CIRCULAR 1/2017

Antonio Marin Garcia, Secretario de Gobierno de Melilla, en el dia de la fecha, procedo a
dictar la siguiente Circular de servicio en el ejercicio de mis funciones y en base a las
competencias atribuidas en el articulo 8 de la Ley Organica del Poder judicial y articulo 16. h. del
ROS.J

A.-LEGAJO DE ORIGINALES

A partir del 1 de enero de 2018, se llevara un legajo de originales para cada expediente.

En dicho legajo, sdlo y exclusivamente seran unidos los documentos originales que sean
aportados por las partes cuando no puedan, o no tengan la obligacion de remitirlos por Lexnet.

A éste se uniran ademas, los actos procesales documentados que contengan firmas
manuscritas originales, y cualquier otro documento que se deba escanear, sean resguardos de
correo o scnye, partes hospitalarios, informes periciales, etc.

Para ello:

1-Cada documento debe ser escaneado de forma correcta y asegurarse de que resulta
adecuadamente visualizable, comprobandose especialmente la legibilidad de los documentos.

2-Se escanearan todos los documentos del expediente, excepto: a) los que hayan
accedido por Lexnet al mismo; b) los generados por Minerva, salvo aquellos que contengan
firmas originales manuscritas, que deberan ser escaneados debidamente.

3. Los documentos originales se guardaran en el legajo Unico de cada expediente. En
ninglin caso se uniran copias, entendiendo como tales los documentos que acceden por lexnet,
resoluciones del érgano judicial, o cualquier otro documento presentado en el futuro, a través del
cargador documental. Eso incluye las demandas y atestados, a fin de evitar duplicidades.

4. Estos legajos se guardaran en el archivo.

5. Queda expresamente desautorizado el empleo del legajo como expediente de trabajo,
no pudiendo ser desplazado de su archivo, salvo necesidad de cotejo del documento original.

6. El expediente digital es el Unico expediente valido. El objetivo es evitar duplicidades
de expedientes y la adecuada conservacion de la documentacion original.

7. Este legajo, sera custodiado por el organo que haya ordenado la incoacion de
proceso, salvo que por inhibicion o acumulacion de autos pierda la competencia, debiendo
remitirlo en este caso, al rgano competente.

En todo caso este legajo estara a disposicion de los 6rganos que lo soliciten en razon
de su competencia funcional (TSJ, Audiencia Provincial o Juzgados de lo Penal).

B.- NOMINACION DE LAS RESOLUCIONES



Se insiste en lo ya dicho a partir de la Instruccion numero 3/2015, ademas de en
multiples comunicaciones.

1.- Por tanto, las resoluciones que se dicten en la causa en ningun caso pueden ser
nominadas como texto libre, se ha de dar una nominacion correcta que permita su rapida
localizacion. Se recomienda nominar comenzando por el tipo de resolucion (sentencia, auto,
providencia, decreto, diligencia de ordenacion) en segundo lugar al consignar el contenido de la
resolucion , se debe asegurar que coincida con el tipo de actividad procesal (embargo, prision,
etc..). Los Letrados de la Administracion de Justicia, velaran para que no se envie a la firma
ningun documento en texto libre y procederan a su devolucion o rechazo si se enviara alguno,
con objeto que el funcionario correspondiente lo denomine correctamente.

2- Las resoluciones deben guardar orden cronologico, y los acontecimientos, no deben
a aparecer desordenados en Minerva.

C. OTRA ACTIVIDAD PROCESAL DOCUMENTADA

La actividad procesal documentada por escrito, tales como declaraciones escritas,
comparecencias etc.. incluira referencia inexcusable a la identidad de cada compareciente
(partes, testigos, peritos...) a fin de que en un futuro puedan ser rapidamente localizadas por
reconocimiento de texto.

D. PRESENTACION DE ESCRITOS
Las partes deben aportar los escritos con los siguientes REQUISITOS:

- El escrito o documento principal de envio sera remitido en formato PDF/A con OCR.

- Los documentos adjuntados con el escrito principal que solo contengan texto, por
ejemplo informe pericial, documentos privados de las partes, etc,) deberan ser presentados en
formato que contenga PDF/A con OCR. (anexo |V, punto 6, parrafo 2).

- Los documentos adjuntos al principal, deberan ser remitidos individualizadamente, en
tantos archivos como documentos sean y ademas, deberan en el momento de escanearse,
nombrase de manera descriptiva

- Escaneado en blanco y negro (en color solo cuando el contenido de la informacion a
adjuntar, asi lo requiera)

- Resolucion 200-200 PPP

Es necesario que la cumplimentacion de estas exigencias, sea requerida desde el
momento inicial, para conseguir un procedimiento integramente correcto y bien formado y que
sea Util no sdlo para el 6rgano que lo genera, sino también para las sucesivas instancias,
facilitando con todo ello su réapida localizacion. Por ello si comprobais que no cumplen estas
exigencias, debéis requerir para su subsanacion, conforme a lo dispuesto en el art. 273.5 LEC,
teniéndose por no presentado en caso de no subsanacion.

E- GRABACION EFIDELIUS

Como ya se indico en anteriores Circulares de servicio, y a fin de evitar nulidades e
inconvenientes innecesarios, es preciso:

- Que al inicio de cada sesion, por el funcionario del Cuerpo de Auxilio judicial, se
debera realizar una prueba de grabacion de la imagen y el sonido, para asegurar el resultado de
la grabacion, cuidando especialmente la grabacion desde cada microfono.

- Se deben realizar marcas con cada interviniente.



- Se debe asegurar por el funcionario del Cuerpo de Auxilio que los intervinientes sean
profesionales o no, estan suficientemente cerca del micréfono para que la grabacion sea
correcta.

- Durante la sesion, el funcionario del Cuerpo de Auxilio, debera permanecer pendiente
de la adecuada grabacion de la imagen y el sonido, comprobando que se estd grabando.
Finalizada la sesion debera comprobar su adecuada grabacion.

F- INSPECCION

El Secretario de Gobierno inspeccionara que los legajos no estén fuera del archivo en
ningin momento. En caso que verificase que alguno se encuentra en un lugar diferente al
archivo, el Letrado de la Administracion de Justicia responsable exhibira la diligencia de cotejo
que asi lo justifique.

Con todo lo dicho en esta Circular, se persigue:

-Que a partir de este afio 2018, TODOS los procedimientos de TODOS los érdenes
jurisdiccionales de Melilla estén debidamente formados.

-Que la localizacion de los documentos y resoluciones sea agil y rapida.

- La adecuada conservacion y custodia de los documentos originales.

- Asegurar que cuando se dé traslado al Ministerio Fiscal, y en un futuro a las partes
personadas, no quepa ninguna duda de que el procedimiento esta completo, asi como que se da
cumplimiento a todas las previsiones legales que afectan al expediente judicial.

Los Letrados de la Administracion de Justicia somos los responsables de la debida
formacion de autos, y como tales debemos asegurarnos de que todo lo indicado en esta Ultima
circular del afio 2017, es cumplido por los funcionarios de nuestros respectivos organos
judiciales.

En Melilla a 29 de diciembre de 2017

Antonidi Marin éarcia
Secretario de Gobierno de Melilla



