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INSTRUCCION 3/20, DE 21 DE DICIEMBRE, DE LA SECRETARIA
DE GOBIERNO DE CEUTA, FIJANDO EL SISTEMA DE GESTION

Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION JUDICIAL Y SU

ARCHIVO.

De cara a la mejora y modernizaciéon de la Justicia que se esté llevando a
cabo tras la implantacion de la Oficina Judicial se hace preciso fijar un sistema
de gestidon y custodia de la documentacion judicial por el que se descongestionen
las diferentes unidades y servicios judiciales, otorgando a cada una de ellas su
propio archivo con el que clasificar y custodiar todos aquellos expedientes que
se encuentren en tramitacion, como igualmente enviar al archivo territorial los
expedientes que no se encuentren en tramitacion o en su caso a la Junta de
Expurgo, evitando asi que ocupen un espacio innecesario en las unidades y
servicios judiciales.

Igualmente se deben tener presente los criterios establecidos para
garantizar la mas idénea conservacion de cuantos documentos pudieran tener
valor cultural, historico, juridico o administrativo que puedan constituir parte
integrante del Patrimonio Documental y Bibliografico.

En cuanto a la mecanica de funcionamiento, hemos de distinguir entre el
Archivo de cada unidad y servicio judicial, el Archivo Judicial de Gestién y Archivo
Judicial Territorial. En el primero, la responsabilidad de la ordenacion, custodia y
conservacion recae sobre el Letrado de la Administracion de Justicia de la unidad
0 servicio judicial, siendo asistidos por el personal funcionario del Cuerpo de
Auxilio Judicial del Servicio Comun General del Equipo 3; en el segundo, la
responsabilidad de la ordenacién, custodia y conservacion recae sobre la
Direccion del Servicio Comun General como Encargado que lo es del Archivo
Judicial de Gestidn, siendo asistido por todo el personal funcionario destinado en
el Equipo 1 del Servicio Comun General, en la seccidn de “otros servicios” y por
los funcionarios del Cuerpo de Auxilio Judicial del Equipo 3, de ser necesaria su
colaboracion.
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En cuanto al Archivo Judicial Territorial la responsabilidad de ordenacion,
custodia y conservacion recae sobre el Secretario de gobierno, siendo asistido
por el personal laboral que se determine por parte del Ministerio de Justicia.

Partiendo de la potestad otorgada en el art. 16 del Real Decreto
1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento Organico
del Cuerpo de Letrados de la Administracion de Justicia, y teniendo presente lo
dispuesto en el art. 465 de la L.O.P.J.,, como igualmente el Real Decreto
937/2003, de 18 de julio, de modernizacion de los archivos judiciales, y asimismo
la Orden JU/1926/2006, de 15 de junio por la que se aprueban las normas y los
modelos que regulan la remision de documentacion juridica, procede fijar los
criterios a tener en cuenta en el &mbito de las unidades y servicios judiciales de
la Ciudad de Ceuta para la gestion y custodia de la documentacion judicial y su
archivo.

1.- El archivo judicial comprende tanto el conjunto organico de documentos
judiciales como el lugar en el que quedan debidamente custodiados y
clasificados los documentos judiciales 0 sea tanto las actuaciones procesales
como aquellos que hayan sido aportados por las partes o por terceros al proceso
por escrito o por medios electrénicos o teleméticos, existentes en las distintas
unidades y servicios judiciales de todos los érdenes jurisdiccionales que sean
consecuencia de la actividad judicial, asi como de los expedientes gubernativos
gue se sustancien en ellos quedando excluidos: los libros de sentencias, los de
registro y aquellos otros de preceptiva llevanza, asi como los expedientes
relativos al Registro Civil.

2.- El personal funcionario del Cuerpo de Auxilio Judicial del Servicio Comun
General del Equipo 3 se encargara de Administrar, localizar y distribuir los
expedientes en situacion de archivo, como igualmente mantener los
expedientes, archivadores, carpetas, libros debidamente ordenados vy
etiquetados en el archivo judicial de cada unidad y servicio judicial, como
igualmente colaborard con el Archivo Judicial de Gestion con las labores de
archivo que le sean ordenadas por la Direccion del Servicio Comun General.

3.- El personal funcionario destinado en la Seccién Otros Servicios Equipo 1 del
Servicio Comun General se encargara de la gestién, custodia y administraciéon
del archivo de expedientes judiciales de las unidades y servicios judiciales de la
ciudad de Ceuta obrantes en el Archivo Judicial de Gestidn, gestionando los
expedientes en situacion de archivo, incluida la obtencién del listado de asuntos,
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asi como centralizar las solicitudes de acceso por los Letrados AJ de las
unidades y servicios judiciales, como del Archivo Judicial Territorial y por los
interesados a los libros, archivos y registros judiciales que no tengan caracter
reservado por el procedimiento que se establezca al efecto, dentro del Archivo
Judicial de Gestion.

4.- El personal laboral al servicio de la Administracion de Justicia destinado en el
Archivo Judicial Territorial se encargara de la gestion, custodia y administracion
del archivo de expedientes judiciales de las unidades y servicios judiciales de la
ciudad de Ceuta obrantes en el Archivo Judicial Territorial, gestionando los
expedientes en situacion de archivo, incluida la obtencion de listado de asuntos,
asi como centralizar las solicitudes de acceso por los Letrados AJ de las
unidades y servicios judiciales, a través del encargado del Archivo Judicial de
Gestidon y los interesados en los libros, archivos y registros judiciales que no
tengan caracter reservado por el procedimiento que se establezca al efecto,
dentro del Archivo Judicial Territorial.

5.- La organizacion y funcionamiento de los archivos judiciales de las unidades
y servicios judiciales de la Ciudad de Ceuta ser4 como sigue:

a) En cada unidad o servicio judicial existira un archivo con los
documentos judiciales del érgano en tramite bajo la custodia del Letrado AJ
responsable de la unidad o servicio judicial, quien adoptara todas las decisiones
relativas a la ordenacion, custodia y conservacion del citado archivo
conservando los documentos judiciales en su archivo como minimo hasta que
transcurra el plazo de un mes de dictarse resolucién procesal de archivo
provisional o definitivo y resolucion de firmeza de la misma.

b) Para todas las unidades o servicios judiciales existira un archivo judicial
de gestion en el que se clasificaran y custodiaran los documentos judiciales
correspondientes a cada proceso o0 actuacion judicial que les sean remitidas
desde las distintas unidades y servicios judiciales de la ciudad de Ceuta,
conforme a lo indicado en el apartado a) anterior.

Transcurridos cinco _afios desde la incoacion de los procedimientos o
expedientes gubernativos, aquellos asuntos que no estuvieren pendientes de
actuacion procesal alguna, tanto en fase declarativa como de ejecucién, podran
ser remitidos para su conservacion y custodia al Archivo Judicial Territorial que
le corresponda, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 15 del Real Decreto
937/2003, de 18 de julio.
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Excepcionalmente, el plazo anterior podra ser reducido cuando el espacio
disponible aconsejara que el periodo de permanencia en el Archivo Judicial de
Gestién fuera menor.

Los procedimientos con sentencia firme o cualquier otra resolucion que
ponga fin a estos podran ser remitidos para su conservacion y custodia al Archivo
Judicial Territorial transcurrido un afo desde la firmeza de la resolucién.

La decision de remitir los documentos anteriores correspondera al Director
del Servicio Comun General como responsable del Archivo Judicial de Gestién
en donde se hallan los documentos judiciales.

La remision de los documentos judiciales desde el Archivo Judicial de
Gestion al Archivo Judicial Territorial se formalizara periodicamente, dentro del
primer trimestre de cada afio natural, en funcidn del volumen de gestion de cada
archivo, e ira acompanada de una relacion o listado de los procedimientos o
actuaciones judiciales en los que se integran, con arreglo al modelo uniforme y
obligatorio aprobado por orden JUS/1926/2006, de 15 de junio.

La relacion se remitird mediante los programas y aplicaciones informéaticas
existentes, y debera conservar el remitente copia de aquella, con expresion de
la fecha de envio al Archivo Judicial Territorial y acreditacién de su recepcion.

La relacion comprendera la totalidad de los procedimientos o actuaciones
procesales que se remiten, y hara referencia como minimo al proceso o
actuacion judicial al que corresponden, al orden jurisdiccional en que se hubiesen
sustanciado, la naturaleza del proceso o actuacion procesal, su numero y afio,
una sucinta referencia a su objeto y fecha en que se produjo la terminacion o
paralizacion de las actuaciones procesales.

c) El archivo Judicial Territorial de la Ciudad de Ceuta en donde se
ordenard, custodiard y conservara la documentacion judicial remitida por el
responsable del Archivo judicial de Gestion de Ceuta, de tal modo que permita
su rapida identificacion y recuperacion, debiendo permanecer los documentos
judiciales en aquéllos hasta que la Junta de Expurgo resuelva su posterior
destino.

El Secretario de Gobierno responsable del Archivo Judicial Territorial en
donde radiguen los documentos judiciales, una vez transcurridos los plazos
legales de prescripcién o caducidad, remitird al Director del Servicio Comun
General responsable del Archivo Judicial de Gestidon una relacion de todos ellos
identificados segun el proceso o actuacion judicial al que correspondan, sujetos
intervinientes y domicilio de éstos, al objeto de que el 6rgano judicial de
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procedencia confirme en el plazo de un mes el transcurso de los anteriores
plazos, con arreglo a la legislacién aplicable.

Las relaciones de expedientes se remitiran a la Junta de Expurgo una vez
al afio con el fin de que se decida sobre su posterior destino.

6.- Acceso a la documentacion del Archivo Judicial de Gestidén y del Archivo
Judicial Territorial.

a) Quienes hubiese sido parte en los procedimientos judiciales o sean
titulares de un interés legitimo, podran acceder a la documentacién conservada
en el Archivo Judicial de Gestion. Corresponde al Letrado de la Administraciéon
de Justicia de la unidad o servicio judicial respectivo facilitar a los interesados el
acceso a los documentos judiciales que consten en sus archivos o que procedan
de estos, dirigiendo la peticion a la Encargada del Archivo Judicial de Gestion
para que por el personal a su servicio se de cumplimiento a dicha peticion.

b) La documentacion conservada en los Archivo Judiciales
Territoriales estara en todo momento a disposicion de la unidad judicial a la que
pertenezca.

La unidad judicial de donde proceda el documento, mediante solicitud
de su Letrado AJ, podra requerir del Archivo Judicial Territorial que le sea
facilitado su original, una copia o certificacion expedidas por el responsable del
archivo, asi como cualquier informacion que considere necesaria.

C) Las remisiones de documentacién se acompafiardn por los
modelos que se recogen en la Orden JUS/1926/2006, de 15 de junio, por la que
se aprueban las normas y los modelos de relaciones documentales que regulan
la remision de documentacion juridica a los diferentes archivos judiciales en las
Comunidades Auténomas sin traspasos recibidos del Ministerio de Justicia, en
atencion a los archivos de origen y destino que se especifican a continuacion:

- El modelo que se recoge en el Anexo 1 de la Orden citada se empleara
para la documentacion judicial que se remita desde el Archivo Judicial de Gestién
al Archivo Judicial Territorial.

- El modelo que se recoge en el Anexo 2 de la Orden mencionada se

empleara para las relaciones documentales que se remitan desde el Archivo
Judicial de Gestion o Archivo Judicial Territorial a la Junta de Expurgo.
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- El modelo que se recoge en el Anexo 3 de la Orden referida
anteriormente se empleara para las relaciones documentales que se remitan
desde el Archivo Judicial Territorial a cada unidad o servicio judicial, con el objeto
de que el érgano judicial de procedencia, confirme en el plazo de un mes el
transcurso de los plazos legales de prescripcién o caducidad con arreglo a la
legislacion aplicable.

d) La documentacion judicial objeto de remision se clasificara,
ordenard y describira de forma clara en los modelos. Las relaciones de entrega
se cumplimentaran por triplicado, siendo firmado y sellado cada ejemplar por el
Letrado AJ judicial competente.

Las relaciones de remision documental respetaran el siguiente orden:

- Las series estaran agrupadas por afios ordenadas correlativamente
desde el mas antiguo al mas reciente.

- Dentro de cada afio, se expresara de forma independiente cada
serie documental y dentro de cada serie, se reflejara el nUmero de cada
procedimiento de menor a mayor.

e) No se podra mezclar la documentaciéon de nueva entrega con la
que fue ya remitida con anterioridad y solicitada posteriormente ya que ésta
debera ser recibida y tratada como una devolucion. Las devoluciones de los
préstamos de documentacion se efectuaran mediante una relacion en la que se
hagan constar los siguientes datos:

- Organo judicial desde el que se remite la documentacion.

- Tipo de procedimiento que compone la_serie, mediante la
indicacion de su naturaleza (sumario o procedimiento abreviado, por ejemplo),
ano (del mas antiguo al mas reciente), numero de procedimiento (de menor a
mayor) y fecha.

El 6rgano judicial receptor deberd acreditar que la documentacion
reflejada en la relacion es la efectivamente recibida.

Si las entregas se realizan por procedimientos informaticos se seguiran
los mismos tramites previstos para las entregas que se realicen en soporte fisico.
Los programas y aplicaciones informaticas deberan normalizar el tratamiento
archivistico documental en todos los dérganos judiciales, facilitando la
conservacion de la identidad primaria de los documentos procesales
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relacionados con la incoacion procesal, asi como los relacionados con los
trAmites procesales resolutorios, incluidos los recursos de apelacion.

7.- Queda derogada la Instruccion de Servicio n°® 12/2013, de 16 de octubre de
la Secretaria de Gobierno de la ciudad de Ceuta sobre Archivo, como cualquier
otra Instruccion y Circular dictada del servicio, que fuera en contra de lo
dispuesto en la presente Instruccion.

8.- Esta Instruccion entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion.

Notifiquese esta Instruccion a los llustres Letrados de la Administracion
de Justicia destinados en el a&mbito de esta Secretaria de Gobierno y a los
miembros de la Junta de Expurgo, péngase en conocimiento del Excmo. Sr.
Fiscal Superior del Tribunal Superior de Justicia de Andalucia por conducto de
la Fiscal Jefe de Area de la Fiscalia de Ceuta, del Excmo. Sr. Presidente del
Tribunal Superior de Justicia de Andalucia, del llustrisimo Sr. Magistrado Decano
de Ceuta, y Excmos. Sres. Magistrados de la Ciudad de Ceuta. Comuniquese
igualmente al limo. Secretario General para la Innovacion y Calidad del Servicio
Publico de la Administracion de Justicia, asi como a los sindicatos con
representacion en la Junta de Personal de la Administracion de Justicia de la
ciudad de Ceuta -CC.0OO, CSIF Y UGT-, asi como al Encargado del Archivo
Judicial de Gestion y al Encargado del Archivo Judicial Territorial, asi como al
personal funcionario afectado por la presente Instruccion.

Contra la presente Instruccién y de conformidad con lo establecido en el
art. 121 de la Ley 39/15, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, cabe interponer recurso de Alzada
ante el Organo Superior Jerarquico del que lo dict6, esto es, ante el Secretario
General para la Innovacion y Calidad del Servicio Publico de Justicia, en el plazo
de un mes.

Ceuta, 21 de diciembre de 2020

EL SECRETARIO DE GOBIERNO

Fdo.: Jesus Esteban Pavon Garcia

JESUS ESTEBAN PAVON 7
GARCI A
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