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. DISPOSICIONES GENERALES

MINISTERIO DE JUSTICIA

6096 Instruccién 1/2011, de 31 de marzo, de la Secretaria General de la Administracion
de Justicia, sobre el funcionamiento de las unidades procesales de apoyo
directo a jueces y magistrados y su actuacion coordinada con los servicios
comunes procesales.

El Ministerio de Justicia esta llevando a cabo un importante esfuerzo para la progresiva
modernizacién de la justicia, en colaboracion y coordinacion con el Consejo General del
Poder Judicial y las demas administraciones publicas con competencias en materia de
justicia.

En el marco de este compromiso, el Plan Estratégico para la Modernizacion del Sistema
de Justicia 2009-2012, aprobado por el Consejo de Ministros el 18 de septiembre de 2009
fija, como uno de sus objetivos generales, lograr que esta administraciéon esté dotada de
una organizacién adecuada, de profesionales altamente cualificados y de los medios
materiales y técnicos precisos para desempefiar su mision de modo agil, afectivo, accesible
y atento con la ciudadania.

Este proceso de modernizaciéon de la Administracion de Justicia es imparable y tiene
un objetivo fundamental: ofrecer a la ciudadania una justicia de calidad. Y la Oficina Judicial
es el principal motor de este cambio.

La implantacion de la Oficina Judicial ha supuesto un cambio trascendental en el
modelo organizativo de la Administracién de Justicia con las primeras experiencias puestas
en marcha en Burgos y en Murcia a las que recientemente se han sumado Ciudad Real y
en Caceres.

Anivel normativo se han dado pasos importantes. El principal desde luego la aprobacion
de la Ley de Reforma de la Legislacion Procesal para la Implantacion de la Nueva Oficina
Judicial, Ley 13/2009.

Partiendo de esta reforma tanto el Consejo General del Poder Judicial como el
Ministerio de Justicia han trabajado en diferentes instrumentos normativos de inferior rango
orientados a la implantacion de la nueva oficina judicial.

Sin duda alguna estos instrumentos han servido para ir precisando el marco de
funciones, competencias y responsabilidades que corresponden a cada una de las
unidades que integran este nuevo modelo organizativo. No obstante, la magnitud e
implicaciones de la reforma en marcha y la profundidad en que incide en la estructura de
las unidades judiciales ha revelado la necesidad de afinar los mecanismos de coordinacion
entre las distintas unidades de la oficina judicial y, en particular, entre las unidades
procesales de apoyo directo y los servicios comunes procesales. La configuracion de las
competencias de las unidades procesales de apoyo directo es por tanto elemento basico
del modelo tanto en su organizacién interna como en su relacion con los servicios comunes
procesales.

Como afirma la propia Exposicion de Motivos de la Ley Organica 19/2003, de 23 de
diciembre, de modificacion de la Ley Organica del Poder Judicial, en el disefio del nuevo
modelo de Oficina judicial «se ha optado por un sistema flexible que permita que cada
Oficina judicial se adapte a cualquier tipo de necesidades de la Administracion de Justicia,
siendo el criterio diferenciador que permite singularizarla de otras organizaciones
administrativas el que su actividad se encuentra regida principalmente por normas
procesales, debiendo dar cumplimiento a cuantas resoluciones dicten jueces y magistrados
en el ejercicio de las funciones que le son propias. Con estas caracteristicas, la Oficina
judicial -como género- comprende —como especies— tanto a las unidades procesales de
apoyo directo como a los servicios comunes procesales».
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De esta manera, el propio articulo 437.1 de la Ley Organica del Poder Judicial establece
que «se entiende por unidad procesal de apoyo directo aquélla Unidad de la Oficina judicial
que directamente asiste a Jueces y Magistrados en el ejercicio de las funciones que les
son propias, realizando las actuaciones necesarias para el exacto y eficaz cumplimiento
de cuantas resoluciones dicten». Y, por otra parte, el articulo 438.1 de la misma Ley
Organica del Poder Judicial dispone que «se entiende por servicio comun procesal, toda
aquella unidad de la Oficina judicial que, sin estar integrada en un érgano judicial concreto,
asume labores centralizadas de gestion y apoyo en actuaciones derivadas de la aplicacién
de las leyes procesales». Las unidades procesales de apoyo directo se configuran, pues,
con la finalidad de prestar una asistencia directa al Juez o Magistrado en el ejercicio de las
funciones que le son propias, de tal forma que la actividad de los funcionarios al servicio
de la Administracién de Justicia que presten servicio en las mismas se encuentra
exclusivamente orientada a dicha actividad.

Esta configuracion de las unidades procesales de apoyo directo hace que tanto por
parte del Consejo General del Poder Judicial como del Ministerio de Justicia se considere
oportuno realizar una delimitacion més precisa de algunas de las actuaciones que
corresponde realizar a las unidades procesales de apoyo directo.

Con este fin, en la Comisiéon Mixta, integrada por la Comision de Modernizacion del
Consejo General del Poder Judicial y la Secretaria General de Modernizacion y Relaciones
con la Administracion de Justicia del Ministerio de Justicia, se acordaron los criterios
esenciales para lograr esa delimitacién que permita una actuacion coordinada e integrada
entre todas las unidades que integran la oficina judicial.

Dichos criterios son los que recoge la presente Instruccion del Secretario General de
la Administracion de Justicia, que coincide en su contenido con la correspondiente
Instruccion que el Pleno del Consejo General del Poder Judicial ha decidido aprobar. De
esta manera, tanto el Consejo General del Poder Judicial como el Ministerio de Justicia
han conseguido colegiar esfuerzos para conseguir sendos instrumento normativos que
clarifiquen y delimiten en el mismo sentido el ambito de actuacion de las unidades
procesales de apoyo directo y su actuacion integrada con los servicios comunes
procesales.

El Capitulo | de esta Instruccion se refiere a la Unidad Procesal de Apoyo Directo. El
correcto funcionamiento del nuevo modelo de organizacion de la Oficina Judicial exige la
configuracion de esta unidad como un espacio dotado de forma adecuada para el ejercicio
de la funcion jurisdiccional. Las unidades procesales de apoyo directo son las unidades de
la oficina judicial que directamente asisten a jueces y magistrados en el ejercicio de las
funciones que les son propias. Por su parte, los secretarios judiciales y el resto de los
funcionarios al servicio de la Administracion de Justicia con destino en estas unidades, al
igual que los destinados en el resto de unidades que integran la oficina judicial, cumpliran
y velaran por el cumplimiento de las decisiones que adopten los jueces y magistrados en
el ejercicio de sus competencias.

El caracter instrumental de la nueva organizacion que representa la oficina judicial
exige la existencia de mecanismos que permitan una actuacién coordinada e integrada
entre todas las unidades que integran la oficina judicial y en particular entre las unidades
procesales de apoyo directo y los servicios comunes procesales. La razén estriba en la
necesidad de garantizar la independencia de los 6rganos judiciales en el ejercicio de su
funcién esencial, la jurisdiccional, lo que justifica la preservaciéon de un espacio de apoyo
y asistencia al titular del 6rgano judicial, en el que éste pueda dirigir el desarrollo de las
tareas y funciones mas cercanas al nucleo de lo jurisdiccional en linea con lo establecido
por la Instruccién 2/2010 del Consejo General del Poder Judicial sobre el ejercicio de las
facultades de direccién e inspeccion por los Jueces y Magistrados.

De esta manera, el Capitulo Il recoge una serie de criterios de actuacion de las unidades
procesales de apoyo directo que resultan necesarios para garantizar su correcta conexion
e interrelacion con los servicios comunes procesales, delimitando las funciones que
corresponden a aquéllas y a éstos.
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El Capitulo Il se dedica a los instrumentos de coordinacion y seguimiento. Asi, para
facilitar el seguimiento y control de los asuntos atribuidos al conocimiento del Juez, las
distintas aplicaciones de gestion procesal deberan contar con sistemas que le permitan
conocer el estado de tramitacion del asunto sometido a su conocimiento.

La presente Instruccion se dicta al amparo de lo dispuesto en la Disposicion Adicional
Novena de la Ley Organica 19/2003, de 23 de diciembre de modificacion de la Ley Organica
6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial y de lo dispuesto en el articulo 21 del Real Decreto
1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento Organico del Cuerpo
de Secretarios Judiciales, con el fin de establecer criterios uniformes y coordinados de
actuacion con fundamento en los principios de unidad de actuacién y dependencia
jerarquica, vertebradores del Cuerpo Superior Juridico de secretarios judiciales, como
dispone el articulo 452.1 de la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial.

En su virtud, dispongo:

CAPITULO |
De la Unidad Procesal de Apoyo Directo

Primero. Funciones de las Unidades Procesales de Apoyo Directo.—Las unidades
procesales de apoyo directo son las unidades de la oficina judicial que directamente asisten
a jueces y magistrados en el ejercicio de las funciones que les son propias

Segundo. De la direccién de la unidad procesal de apoyo directo.

1. El Juez podra dar criterios e instrucciones a los funcionarios que prestan servicio
en la Unidad Procesal de Apoyo directo, con arreglo a los cuales se deberan realizar las
distintas actuaciones desarrolladas en el ejercicio de su funcion jurisdiccional. Dichos
criterios e instrucciones podran referirse a actuaciones que, resultando imprescindibles
para el debido ejercicio de la funcion jurisdiccional, se refieran, entre otras, a la preparacion
de las resoluciones judiciales y al dictado de las mismas; al establecimiento de las
instrucciones generales y particulares para la realizacion de los sefialamientos; a la
direccion del desarrollo de actos y vistas de conformidad con las leyes procesales; a la
decision sobre la prioridad de una actuacion sobre otra en un momento puntual, o de una
clase de asuntos sobre otros en casos justificados; al establecimiento de pautas para la
preparacion de determinadas vistas; al encargo de la realizacion de fotocopias asi como a
otras funciones que son propias del auxilio a la labor de Jueces y Magistrados

2. El Secretario Judicial que presta servicio en la Unidad Procesal de Apoyo Directo
garantizara el cumplimiento de los criterios e instrucciones que dicte el titular del 6rgano
judicial para el ejercicio de su funcion jurisdiccional, de conformidad con lo dispuesto en
los articulos 5y 6 de la Orden JUS/1741/2010 de 22 de Junio.

3. Los Jueces y Magistrados, en las causas cuyo conocimiento tengan atribuido,
podran requerir en todo momento al funcionario responsable, cualquiera que sea la unidad
de la oficina judicial en la que se encuentre destinado, cuanta informaciéon consideren
necesaria.

CAPITULO Il

Criterios para garantizar la coordonacion, conexién e interrelacion entre las Unidades
Procesales de Apoyo Directo y los Servicios Comunes Procesales

Tercero. Itineracion, custodia y documentacion de expedientes.

1. Recepciéndelosexpedientesremitidos desde los Servicios Comunes Procesales.—La
itineracion de los expedientes entre las distintas unidades de la oficina judicial y en particular
entre las unidades procesales de apoyo directo (UPADs) y los servicios comunes procesales
(SCPS) se limitara a los casos imprescindibles y se documentara de la manera mas sencilla
posible y en todo caso mediante actuaciones que no precisen notificarse (diligencias de
constancia, notas o simplemente sello de entrada).
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En los supuestos en que sea posible y desde luego cuando lo aconseje la urgencia del
tramite, los secretarios judiciales de los servicios comunes procesales adoptaran los
mecanismos oportunos para que puedan consultarse directamente con el juez o magistrado
las decisiones que deban adoptarse.

Las UPADS deberan aceptar todos los expedientes que les sean remitidos desde los
servicios comunes y deberan proveer en el sentido que resulte procedente en cada caso.
En caso de devolucién a limine del expediente, debera dejarse constancia de tal rechazo
de la manera mas sencilla posible, en la forma prevista en el parrafo primero de este
apartado.

2. Actuaciones procedentes para dejar constancia de la fecha de la entrada y salida
de expedientes en la Upad.—En los supuestos en que sea imprescindible la itineracion
fisica del expediente, la fecha de entrada y salida de los mismos de las UPADs podra
acreditarse mediante el estampado de sellos de entrada y salida en las respectivas
unidades o por los medios informaticos que al efecto existan, sin necesidad de
documentacién adicional.

3. Recepcion de correo en las unidades procesales de apoyo directo.—El correo y los
escritos que presenten las partes, aunque vayan dirigidas a las unidades procesales de
apoyo directo, se recepcionaran en todo caso en la seccion que corresponda del Servicio
Comun competente. Este servicio lo remitira al servicio comin que corresponda (servicio
comun de ordenacion del procedimiento o servicio comun de ejecucion) segun la fase en
que se encuentre el procedimiento, salvo que la documentacion recibida debiera ser
conocida, por razones de urgencia, de agilidad o eficacia, por el érgano judicial, en cuyo
caso, se remitira de manera inmediata a la UPAD aun cuando no se encuentre fisicamente
el expediente en la misma.

Cuando no exista servicio comun de ordenacion del procedimiento, y no corresponda
su remision al servicio comun de ejecucién, se remitird directamente a la UPAD por el
servicio comun que corresponda.

4. Custodia de los expedientes.—Mientras los expedientes se encuentren en las
unidades procesales de apoyo directo, la custodia, documentacién y control de los mismos
correra a cargo del secretario judicial de la misma, el cual impartira a tal efecto las 6rdenes
oportunas a los funcionarios destinados en dichas unidades.

Cuarto. Dacién de cuenta.—Los secretarios judiciales de las unidades procesales de
apoyo directo y de los servicios comunes procesales son los responsables de la dacion de
cuenta a los respectivos jueces y magistrados, debiendo realizar dicha dacion de cuenta
en los términos establecidos en las leyes procesales y valorando los criterios orientativos
de la Comision Juridico Asesora para la Implantacion de la Nueva Oficina Judicial.

Del mismo modo, los secretarios judiciales de las unidades procesales de apoyo
directo y de los servicios comunes procesales daran las instrucciones oportunas para que
los funcionarios del Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa destinados en dichas
unidades elaboraren las notas de constancia, de referencia, de resumen de autos y de
examen del tramite que les requieran los titulares de los 6rganos judiciales.

Quinto. Generacion y tratamiento de resoluciones.

1. Elaboracién e integracion de resoluciones.—Las unidades procesales de apoyo
directo, elaboraran e integraran en la aplicacion de gestion procesal las resoluciones que
dicte el juez, magistrado, tribunal o secretario judicial de la respectiva unidad. No obstante,
en los términos en que se establezca en los Protocolos de cada Oficina Judicial y conforme
a las instrucciones que disponga el Secretario Coordinador Provincial, los servicios comunes
procesales podran colaborar con las unidades procesales de apoyo directo en la realizacion
de esta tarea siempre que sean necesarias y asi lo solicite el titular del érgano judicial.

Unicamente procedera la devolucion del expediente al servicio comudn que lo hubiese
remitido, en aquellos casos en que lo acuerde expresamente el titular del érgano judicial o
no sea posible llevar a efecto la actuacion procesal que corresponda por carecer de datos
o elementos suficientes para ello y no puedan obtenerse directa y facilmente desde la
unidad procesal de apoyo directo.
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2. Documentacién de las resoluciones.—La documentacion de las resoluciones que
se dicten en las unidades procesales de apoyo directo debera realizarse de acuerdo a las
indicaciones e instrucciones libradas al efecto por el secretario judicial.

Sexto. Actos de comunicacion derivados de las resoluciones dictadas en las unidades
procesales de apoyo directo.—Correspondera a las unidades procesales de apoyo directo
realizar directamente aquellas notificaciones cuando existan razones de agilidad, eficacia
0 urgencia que lo justifiquen, asi como la practica de actos de comunicacion que deban
practicarse a través del sistema de gestidon de notificaciones telematicas Lexnet u otros
sistemas electronicos disponibles de naturaleza analoga. En estos casos el acto de
comunicacién se llevara a cabo directamente por los funcionarios de las unidades
procesales de apoyo directo.

En la forma que establezcan los correspondientes protocolos de actuacion,
correspondera a los funcionarios del Cuerpo de Auxilio Judicial que asistan a la vista oral
practicar las citaciones que puedan realizarse en el acto a los usuarios y profesionales
presentes tras la decision de suspension o de continuacién de la misma.

Fuera de estos casos, con caracter general los actos de comunicacion derivados las
resoluciones dictadas en las unidades procesales de apoyo directo seran llevados a cabo
por el Servicio Comun que corresponda.

Cuando en un mismo asunto se practiquen unas notificaciones de forma telematica y otras
por medios diferentes, las primeras se llevaran a cabo por los funcionarios de las unidades
procesales de apoyo directo y las segundas por el Servicio Comun que corresponda.

Las unidades procesales de apoyo directo, al integrar en el sistema de gestion procesal
las resoluciones de jueces y secretarios, imprimiran las copias necesarias de dichas
resoluciones para los casos en que las mismas deban ser notificadas directamente a las
partes. Dichas copias se remitiran al Servicio Comun que corresponda para su practica.
Igualmente procederan a expedir las cédulas que genera automaticamente el sistema de
gestion procesal, siempre que no se necesite incorporar ningun dato, cuando el acto de
comunicacién consista en una citacién o emplazamiento a las partes, remitiéndolas a
continuacion al Servicio Comun que corresponda.

El presente Apartado no resultara de aplicacion en aquellos territorios de las CCAA
que tengan un modelo propio de implantacion de la NOJ, fruto del consenso entre el
Consejo General del Poder Judicial, el Ministerio de Justicia y de la Comunidad Autbnoma
correspondiente.

Séptimo. Llevanza de libros y registros.—En las unidades procesales de apoyo directo
se llevaran y custodiaran los libros de sentencias y autos definitivos que dicten los titulares
del 6rgano judicial.

Los testimonios de sentencias y autos definitivos archivados en el 6rgano judicial,
seran expedidos por el secretario judicial de la unidad procesal de apoyo directo que
integra el mismo, si bien la solicitud de dicho testimonio se recibira y diligenciara en el
Servicio Comun que corresponda a través de los funcionarios del Equipo Comun de
Auxiliares.

En las unidades procesales de apoyo directo se llevaran los libros de registro que
correspondan, conforme a la regulacion que a tal efecto determine el Ministerio de Justicia.

Octavo. Asistencia a profesionales, litigantes y victimas.—En las unidades procesales
de apoyo directo solamente se llevaran a cabo las comparecencias y peticiones que
efectuen las partes, profesionales y demas interesados en los procedimientos en la medida
en que sean pertinentes a las competencias y tareas residenciadas en las mismas.

Noveno. Acceso a bases de datos y registros publicos.—En las unidades procesales
de apoyo directo se realizaran directamente las consultas a bases de datos de acceso
telematico y registros publicos que resulten necesarias para el dictado de las resoluciones
y demas actuaciones propias del érgano judicial.

Estos accesos deben entenderse sin perjuicio de aquellas consultas y anotaciones
que deben hacerse con caracter general y sistematico por las unidades procesales de
apoyo directo y los servicios comunes procesales conforme a las instrucciones que
impartan los secretarios judiciales.
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Asimismo, en las unidades procesales de apoyo directo se tendra acceso a la cuenta
de depdsitos y consignaciones del érgano judicial a los meros efectos de poder efectuar
las consultas necesarias para el dictado de las resoluciones y demas actuaciones propias
del Organo Judicial.

Décimo. Sefialamientos de vistas mediante de la Agenda Programada.—Las unidades
procesales de apoyo directo auxiliaran al titular del érgano, en la remisién material de las
instrucciones generales y particulares para la realizacion de los sefialamientos, asi como
en la comprobacién de la adecuada parametrizacion de la agenda programada de
sefialamientos conforme a dichas instrucciones y al calendario de disponibilidad del titular
del 6rgano judicial.

Asimismo, consultardn a la mayor brevedad la asignacion de los sefialamientos
recibidos para comprobar que la asignacién cumple los criterios generales y particulares y,
en su caso, satisface las necesidades de medios indicadas.

En caso de que el titular del 6érgano entendiese que la asignacion realizada no se
ajusta a sus criterios e instrucciones, correspondera a la UPAD, a través de la agenda
programada, la realizacion del nuevo sefialamiento conforme a la decision adoptada por
dicho titular. Dicha circunstancia debera ser comunicada al servicio comun correspondiente
a efectos de practicar los actos de nueva citacion y demas que correspondan.

De igual forma se actuara en aquellos casos en los que se proceda a la suspension de
la vista una vez iniciada, de tal manera que las partes y otras personas presentes que
deban comparecer a la vista puedan quedar citadas en el mismo acto en la forma
establecida en el segundo parrafo del apartado Sexto anterior.

Ademas correspondera a las UPADs elaborar el listado de sefialamientos de cada
sesion y de los profesionales y particulares intervinientes en las mismas, asi como su
remision anticipada al juez, al secretario judicial y, en su caso, al Ministerio Fiscal.

Undécimo. Celebracion de vistas.

1. Control del estado de las actuaciones.—Las unidades procesales de apoyo directo
efectuaran el control de la remision por el servicio comun de los expedientes sefialados
para celebracion de vistas, con la anticipacion establecida en cada caso.

Revisaran las citaciones y documentacion necesarias para celebracion de la vista
sefialada. Unicamente procedera la devolucion del expediente al servicio comun que lo
hubiese remitido, en aquellos casos que, a la vista de las actuaciones, no conste la practica
de alguna citacién o de alguna diligencia que se hubiese acordado y sea necesaria para la
correcta celebraciéon de la vista. En todo caso y antes de proceder a la devolucion del
expediente al servicio comun remitente, se intentara averiguar y en su caso completar por
medios rapidos y directos (teléfono, fax o comunicacién electronica) la existencia, estado
y ubicacion de la diligencia que no conste practicada.

Igualmente aseguraran la correcta y anticipada incorporacion al sistema de grabacion,
de los datos de intervinientes de cada sefalamiento.

2. Asistencia al titular del érgano para la celebraciéon de vistas.—En el caso de que
fuera necesaria la presencia de funcionarios de los Cuerpos al Servicio de la Administracion
de Justicia en los actos y vistas, los Secretarios Judiciales daran las instrucciones
oportunas. En el desarrollo de los actos y vistas, la direccién de las mismas corresponde
al Juez que las presida.

3. Resolucién de incidencias que han de practicarse fuera de sala.—En las unidades
procesales de apoyo directo, o por los funcionarios que asistan al Juez en la vista, se
llevaran a cabo aquellas actuaciones necesarias para la resolucion de incidencias urgentes
que han de practicarse fuera de Sala durante la celebracién de juicios o en inmediata
relacion con dicha celebracion. Entre otras se practicara:

Comparecencia relativa a causas de incomparecencia de algun interviniente.

Comparecencia destinada a facilitar datos de localizaciéon de un interviniente.

Diligencias telefénicas, con su constancia, para facilitar la comparecencia de algun
interviniente o averiguar las causas de su demora.

Aviso a Médico Forense.
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Peticion de cita para reconocimiento médico forense, como informacién previa al
sefialamiento de juicio en sala.

Traslado urgente de presos, si ho se estima motivo de suspension.

Conduccioén inmediata de testigos.

Comunicacion telefénica para la practica de videoconferencia (informacién sobre
tiempo de espera, suspension de la declaracion, etc)

Duodécimo. Tramitacién de requisitorias.—Para la tramitacion de las requisitorias, en
las unidades procesales de apoyo directo se practicaran las siguientes actuaciones:

Expedicion y cese de requisitorias.

Anotacion de altas y bajas en el Registro Central de Medidas Cautelares, Requisitorias
y Sentencias no Firmes y comunicacion a Fuerzas de Seguridad y Juzgado de Guardia del
cese de las requisitorias.

Convocatoria de comparecencia del articulo 505 de la Ley de Enjuiciamiento Criminal,
previa consulta de la agenda, aviso urgente a profesionales, Ministerio Fiscal y traslado del
preso

Una vez dictada una requisitoria, se remitira el expediente desde la unidad procesal de
apoyo directo al servicio comun correspondiente (de ordenacién del procedimiento o de
ejecucion, segun la fase del procedimiento), donde quedara depositado hasta que sea
habido el requisitoriado y se practiquen las diligencias que procedan, sin perjuicio de su
remision a la unidad procesal de apoyo directo para el dictado de la resolucién judicial que
en cada caso y momento corresponda.

Decimotercero. Control de presos preventivos.—En las unidades procesales de apoyo
directo se llevaran a cabo las actuaciones necesarias para el debido control de la situacion
de prision preventiva que se haya acordado por el titular del érgano judicial. En particular
efectuaran las siguientes actuaciones:

Consulta periddica en el sistema de gestion procesal.

Dacién de cuenta inmediata, en caso de ser indicado por el Juez, recabando en su
caso lainmediata remision del expediente desde el servicio comun que realice la ordenacién
del procedimiento.

Convocatoria comparecencia para posible prérroga prision preventiva.

Decimocuarto. Juicios rapidos en los Juzgados de lo Penal.—En los procedimientos
para el enjuiciamiento rapido de determinados delitos, en las unidades procesales de
apoyo directo se practicaran las siguientes actuaciones:

Registro, aceptacion e incoacién, salvo casos en que se registran en el servicio comun
que corresponda

Nombramiento de Procurador, en el caso de que no haya sido nombrado por el Juzgado
de Instruccién

Recepcion de escritos de defensa, examen de los mismos y dacién de cuenta al juez.

Citaciones urgentes en relacion con pruebas propuestas con posterioridad a la remisién
por el Juzgado de Instruccion, que sean admitidas o cualesquiera omitidas, si no se
estimare causa de devolucion al Juzgado de Instruccion.

En caso de juicios rapidos suspendidos y sefialados en sala, se actuara del modo
previsto en el penultimo parrafo del apartado Décimo del presente Acuerdo.

Decimoquinto. Actuaciones en los Juzgados de Instruccién.—En el Procedimiento
Abreviado por delito, las actuaciones de tramitacion de las Diligencias Previas
corresponderan a la correspondiente unidad procesal de apoyo directo hasta que el 6rgano
judicial dicte el auto ordenando seguir el procedimiento ordenado en el 780 y siguientes de
la Ley de Enjuiciamiento Criminal, mientras que las actuaciones posteriores a dicho auto
seran realizadas por el Servicio Comun Procesal correspondiente.
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En los procedimientos para el enjuiciamiento rapido de determinados delitos, todas las
actuaciones seran practicadas por la unidad de apoyo directo correspondiente hasta la
remision de los autos al Juzgado de lo Penal.

En los sumarios incoados de conformidad con los articulos 299 y ss de la Ley de
Enjuiciamiento Criminal, las actuaciones de tramitacion corresponderan ala correspondiente
unidad procesal de apoyo directo hasta que el Juzgado de Instruccion dicte el auto de
conclusién de sumario.

En los juicios de faltas, una vez que el Juzgado de Instruccion haya dictado el auto de
incoacion de dicho procedimiento, las subsiguientes actuaciones seran realizadas por el
correspondiente Servicio Comun Procesal.

En todos los procedimientos, la pieza de medidas cautelares personales seran
competencia de la UPAD.

CAPITULO IlI
Instrumentos de coordinacion y seguimiento

Decimosexto. Control y seguimiento de los asuntos cuya competencia corresponda
al Juez o Magistrado.—Las distintas aplicaciones de gestién procesal contaran con sistemas
que permitan al Juez o Magistrado conocer en todo momento el estado de tramitacién del
asunto sometido a su conocimiento, velando el Secretario Judicial y los funcionarios de la
Unidad Procesal de Apoyo Directo para que la informacion esté debidamente actualizada
y sea completa.

Notifiquese la presente Instruccion a los Secretarios de Gobierno, quienes la pondran
en conocimiento de los Secretarios Coordinadores Provinciales, ateniéndose en lo sucesivo
a su contenido.

Esta Instruccién entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion.

Madrid, 31 de marzo de 2011.—El Secretario General de la Administracion de Justicia,
José de la Mata Amaya.
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