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INSTRUCCION 1/2022, DE 6 DE MAYO DE 2022, DE LA SECRETARIA DE
GOBIERNO DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE GALICIA, RELATIVA
A LA FORMACION DEL EXPEDIENTE JUDICIAL DIGITALIZADO.

Entre los principales objetivos de la Ley 18/2011, de 5 de julio, reguladora del uso
de las tecnologias de la informacion y la comunicacion en la Administracion de Justicia
se encuentra, actualizar el contenido del derecho a un proceso publico sin dilaciones,
gracias a la agilizacion que permite el uso de las tecnologias en la comunicacion, y

generalizar el uso de las nuevas tecnologias para los profesionales de la Justicia.

Define el Expediente Judicial Electrénico, en el articulo 26, como el conjunto de
datos, documentos, tramites y actuaciones electronicas, asi como de grabaciones
audiovisuales correspondientes a un procedimiento judicial, cualquiera que sea el tipo de

informacion que contenga y el formato en que se haya generado.

Se asignara un numero de identificacion general a aquellos documentos que
puedan generar un nuevo procedimiento, que sera unico e inalterable a lo largo de todo
el proceso, permitiendo su identificacion por cualquier 6rgano del ambito judicial y en un

entorno de intercambio de datos.

El EJE incluye no solo aquellos datos en soporte electronico incluidos en el SGP
Minerva, sino también todos aquellos datos obrantes en aplicaciones relacionadas (e-
Fidelius, cargador de expedientes -INSIDE- entre otros, que complementan el Sistema

de Gestion Procesal).



La presente Instruccién se dicta con la finalidad de que, en el ambito del
Expediente Judicial Digitalizado, los escritos y documentos presentados en soporte papel
queden depositados y custodiados de la forma mas adecuada y que la formacién del EJE
se realice correctamente, responsabilidades del Cuerpo Superior Juridico de Letrados

de la Administracion de Justicia, conforme a los articulos 135, 146 y 148 de la LEC.

A EXPEDIENTE JUDICIAL DIGITALIZADO.

PRIMERA.- Ambito de aplicacién y entrada en vigor.

La presente Instruccion entrara en vigor el dia 1 de septiembre de 2022. Sera
obligatoria para todos los Letrados de la Administracion de Justicia y de aplicacion para

todos los 6rganos judiciales de la Comunidad Auténoma de Galicia.

SEGUNDA .- Registro.

1.- Los encargados del Registro y Reparto, tanto de escritos iniciadores como de
tramite, cumplimentaran cuantos datos por asunto y por interviniente permita el sistema
de gestidn procesal. En particular, se incluiran: numero de D.N.I, domicilio completo, los
numeros de teléfono y las direcciones de correo electrénico (e-mail) que se conozcan al
tiempo del registro.

Para el registro, el personal adscrito al mismo deberd cumplir los criterios
generales de actuacién regulados en el apartado 5° del art. 6 del Reglamento 2/2010,
sobre criterios generales de homogeneizacion de las actuaciones de los Servicios
comunes procesales (Acuerdo de 25 de febrero del Pleno del Consejo General del Poder
Judicial).

2.- Los organos judiciales comprobaran, antes de la aceptacion del escrito o
procedimiento, que se hayan cumplimentado los datos indicados, de que se dispongan,

a la vista del documento registrado.

3.- Los 6rganos judiciales, una vez aceptado cualquier tipo de escrito, cuidaran de
actualizar los referidos datos en virtud de las modificaciones que se produzcan durante

la tramitacion del procedimiento.



4.- Como apoyo para el cumplimiento de los puntos anteriores, esta disponible
documentacion en la Intranet de Justicia:

https://intranet.xustiza.gal/formacion/cva/documentacién/modulo-rexistro-e-
reparticibn-minerva), sobre las buenas practicas en el registro de asuntos y escritos en

Minerva.

TERCERA .- Legajo de custodia de originales.

A partir de la fecha de entrada en vigor de la presente resolucién, en el caso de
que existan documentos originales, se abrira un legajo de originales para cada
expediente. La apertura del legajo de originales se hara constar en Minerva por Diligencia
del Letrado de la Administracion de Justicia.

En dicho legajo solo y exclusivamente se uniran los documentos originales que
hayan tenido entrada en la oficina judicial, aportados por las partes o terceros en los
casos en que no sea posible, o cuando no tengan la obligacion de aportarlos por medios
electronicos (art 33 Ley 18/2011). Asi mismo se uniran los actos procesales

documentados que contengan firmas manuscritas originales.
Y todo ello en la forma que se indica a continuacion:

1.- Cada documento debe ser escaneado de forma correcta (ver anexo |V del Real
Decreto 1065/2015) y asegurarse de que resulta adecuadamente visualizable,

comprobandose esencialmente la legibilidad de los documentos.

2.- Los documentos originales se guardaran en el legajo unico de cada expediente,
por orden cronoldgico, también se uniran los soportes de informacion en formato digital
(DVD, CD, Pen drive etc....).

Con el fin de evitar duplicidades, en ningun caso se uniran copias, entendiendo como
tales los documentos que se presenten por Lexnet, Sede Judicial Electronica, cargador
de expedientes (INSIDE), o cualquier otro documento presentado telematicamente,

incluyendo las demandas, atestados, etc....

3.- Estos legajos son los unicos que se guardaran en el archivo de gestion, que

sera custodiado por el érgano que haya ordenado la incoacion del proceso.

4.- Queda expresamente desautorizado el empleo del legajo como expediente de
trabajo, no pudiendo ser desplazado de su archivo salvo que, por inhibicidn o
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acumulacién de autos, pierda la competencia, debiendo remitirlo en este caso al érgano
competente.
En todo caso, dicho legajo estara a disposicion de Jueces y Magistrados, asi como

de los 6rganos que lo soliciten en razén de su competencia funcional.

5.- El expediente judicial digitalizado, que se puede visualizar a través del VISOR,
es el unico expediente valido. El objetivo es evitar duplicidades de expedientes y la
adecuada conservacion de la documentacion original.

6.- En el caso de las causas secretas, se seguiran las actuaciones conforme se
vienen realizando hasta el momento, no siéndoles aplicables los puntos 4 y 5 del

presente apartado.

CUARTA .- Poder de representacion procesal.

Los poderes de representacion procesal deberan adjuntarse en formato
electrénico mediante comparecencia en la correspondiente sede electrénica judicial o
bien mediante comparecencia personal ante el Letrado de la Administracion de Justicia
de cualquier oficina judicial con la inclusion en el Registro Electronico de Apoderamientos
Judiciales, todo ello de conformidad con lo dispuesto en el articulo 32 bis de la Ley
18/2011, de 5 de julio, reguladora del uso de las tecnologias de la informacién y la
comunicacién en la Administracién de Justicia.

Tratandose de poder notarial, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 40

del mismo texto legal, se aportara copia electrénica de este.

QUINTA.- Firma electrénica.

Conforme al articulo 21 de la Ley 18/2021, la identificacion y autenticacion del
ejercicio de la competencia de los Letrados de la Administracién de Justicia, se realizara

mediante firma electrénica.

B. FORMACION EXPEDIENTE JUDICIAL DIGITALIZADO.

PRIMERO.- Cronologia.



Todos los acontecimientos del Expediente Judicial Digitalizado (resoluciones,

escritos, documentos, notificaciones) deben guardar un riguroso orden cronolégico.

SEGUNDO.- Catalogacién y descripcion de las resoluciones.

1.- Las resoluciones que se dicten en la causa en ningun caso pueden ser
nominadas como texto libre, debiendo darse una nominacion correcta que permita su

rapida localizacion.
Se nominaran:

En primer lugar, comenzando por el tipo de resolucién (sentencia, auto,
providencia, decreto, diligencia).

En segundo lugar, al consignar el contenido de la resolucion se debe asegurar que
coincida con el tipo de actividad procesal (embargo, prision etc.) y que se indique la clase
de intervencion de la persona a la que se refiere; se evitara la identificacidon con nombre

y apellidos.

Los Letrados de la Administracion de Justicia velaran por 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 de que el funcionario correspondiente lo denomine

correctamente.

TERCERQO. - Actuaciones procesales realizadas en soporte papel.

Las actuaciones procesales realizadas en soporte papel, tales como
declaraciones escritas, comparecencias etc., incluiran referencia inexcusable al tipo de
acto y clase de intervencién de los comparecientes (partes, testigos, peritos etc.), con el
fin de que puedan ser rapidamente localizadas por reconocimiento de texto.

En tanto no sea posible la firma electrénica manuscrita digitalizada de particulares,
las actuaciones judiciales que se practiquen en soporte papel (actos de comunicacién
mediante entrega, declaraciones que no pudieran grabarse, diligencias de prueba
preconstituida, comparecencias, etc.) se uniran al legajo de originales y el Letrado de la
Administracion de Justicia firmara electronicamente el documento de Minerva, evitando

asi la duplicidad de documentos y la existencia de documentos en formato borrador.



CUARTO.- Presentacion de escritos.

Las partes deberan presentar los escritos con los siguientes requisitos:

> El escrito o documento principal de envio sera remitido en formato PDF/A con

la caracteristica de OCR (Reconocimiento opfico de caracteres).

> Los documentos adjuntados con el escrito principal que solo contengan texto
(informe pericial, documentos privados de las partes, etc.) deberan ser presentado en
formato PDF/A con OCR.

> Los documentos adjuntos al principal deberan ser remitidos
individualizadamente, en tantos archivos como documentos sean y ademas deberan, en
el momento de escanearse ,nombrarse de manera descriptiva, con la excepcion de la

posibilidad de agruparse en un solo documento aquellos que tengan identidad de razén.

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

La resoluciéon del escaneado sera 200X200 PPP, o, en su defecto, por la minima
que permita el dispositivo.

> Los documentos estaran firmados electronicamente y deberan ser legibles.

> Es necesario que la cumplimentacidon de estas exigencias sea requerida desde
el momento inicial para conseguir un procedimiento integramente correcto y bien
formado y que sea util no sélo para el 6érgano que lo genera, sino también para las
sucesivas instancias, facilitando con todo ello su rapida localizacién. Por ello, una vez
comprobado que no cumplen estas exigencias, se debera requerir para su subsanacion,
conforme a lo dispuesto en el art. 273.5 LEC, teniéndolo por no presentado en caso de

no subsanacion.

QUINTO.- Preparacion y grabacién en el sistema e-Fidelius.

Para evitar posibles nulidades e inconvenientes innecesarios, y con el fin de que
las grabaciones se integren en el visor EXE, como parte del expediente judicial

digitalizado, es preciso:

A. Preparacion



< Que la agenda de sefialamientos de minerva esté actualizada, debiendo constar
tantos actos como se van a grabar.
< Que se introduzcan en e-Fidelius los datos del sefalamiento que constan en

Minerva, mientras tecnolégicamente no sea posible el volcado de estos datos.

B. Grabacion

< Alinicio de cada sesion, por parte del funcionario del Cuerpo de Auxilio Judicial,
se comprobara el funcionamiento de los micréfonos y se asegurara de la correcta
grabacion de la imagen y el sonido.

< Se deben realizar marcas por cada interviniente.

< Se debe asegurar por parte del 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 grabacion de la imagen y el sonido, comprobando que se esta grabando.
La grabacion de un juicio, vista, declaracién etc., solo se convierte en acta procesal una
vez ha sido autenticada con la firma del Letrado de la Administracion de Justicia. Una
vez finalizado y cerrado el acto procesal, o al dia siguiente, sera firmada la grabacion

electronicamente por el LAJ, para facilitar su incorporacion al VISOR.

SEXTO - Puesta a disposicion de otro 6rgano del Expediente Judicial Digitalizado

y Legajos.

> El expediente judicial digitalizado, se pondra siempre a disposiciéon de manera

completa y electrénica.

» Se debera remitir oficio en el que debe constar el érgano de destino, objeto de
la remision, clase de procedimiento, resolucion recurrida, la existencia o no de
recursos interlocutorios, si se solicita prueba en segunda instancia, si se ha
solicitado la adopcion de medidas cautelares, copia de la grabacion de la vista
0 comparecencia, cuando no se haya integrado en el expediente digital y

demas datos necesarios para su registro y resolucion.



» Ademas, en aquellos casos en los que el SGP Minerva lo permita, también se
realizara la itineracion del expediente judicial desde la pantalla de tramitacion.

Siendo los tipos de actuacion a itinerar:

a) Comunicacion al érgano de la abstencion, recusacion, registro de demandas,
y de ejecuciones. Peticion de diligencias o informes entre juzgados que se
tramiten por exhorto.

b) Envio de asunto por inhibicion o acumulacién.

c) Remision de los recursos de apelacion, suplicacion, casacion y queja.

d) Respuesta del recurso. Para trasladar al 6rgano ad quo la resolucion del
recurso.

e) Elevacion del asunto para enjuiciamiento.

» Antes de realizar la itineracion o remisién, deben actualizarse los
intervinientes, comprobando que estan registrados correctamente con NIF, y
los profesionales que les asisten. Se debe revisar que todos los
acontecimientos estén en estado definitivo. Nunca se debe poner a disposicidon

un procedimiento con acontecimientos en estado borrador.

Con la mentada INSTRUCCION se persigue:

> Que, desde la fecha de entrada en vigor de la presente Instruccion, todos los
procedimientos de todos los drdenes jurisdiccionales de esta comunidad
autonoma estén debidamente formados.

» Que la localizacién 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 a las partes
personadas, no quepa ninguna duda de que el procedimiento estda completo,
asi como que se da cumplimiento a todas las previsiones legales que afectan

al expediente judicial.

Notifiquese la presente a los limos. Sres. Secretarios Coordinadores y Sres.

Letrados de la Administracion de Justicia destinados en esta Comunidad Auténoma.



Remitase copia al Excmo. Sr. Presidente del Tribunal Superior de Justicia de
Galicia, Excmo. Sr. Fiscal Superior de Galicia y Sr. Director Xeral de Xustiza de Galicia,
con el fin de asegurar la colaboracion y cooperacion con los érganos de gobierno del

Poder Judicial y con la Comunidad Autonoma.

Elévese copia al Secretario General de la Administracion de Justicia para su

conocimiento.

Contra la presente Instruccién y de conformidad con lo establecido en los articulos
112 y 115 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas, cabe interponer recurso de Alzada ante el Secretario

General de la Administracion de Justicia en el plazo de UN MES.

A Corufa, a 6 de mayo de 2022.
LA SECRETARIA DE GOBIERNO DEL TSJG.
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