 ORGANIZACIÓN Y REGIMEN INTERNO    DEL SERVICIO DE RECEPCION

DE NOTIFICACIONES Y TRASLADO DE COPIAS DE ESCRITOS Y DOCUMENTOS DEL ILUSTRE COLEGIO DE PROCURADORES DE LA CORUÑA

( S.E.R.C.Y.N.)

PARTIDO JUDICIAL DE ORTIGUEIRA

El   “SERVICIO DE RECEPCION DE NOTIFICACIONES Y TRASLADO DE COPIAS DE ESCRITOS Y DOCUMENTOS”  (arts. 28,3 y 154 de la Ley)  asumirá una doble función:


I.-  La tradicional notificación a los Procuradores de todas las resoluciones  judiciales que se produzcan en los procedimientos en que ejercen la representación (arts. 153 y 154).

II.-   El nuevo traslado que el Procurador debe efectuar a los demás Procuradores personados, de las copias de los escritos y documentos, con carácter previo a la presentación de los mismos en el Registro (art. 276).

La importancia  de este Servicio ya consta descrita en la Exposición de Motivos de a LEC 1/2000 cuando textualmente dice:  “Los actos de comunicación son regulados con orden, claridad y sentido práctico…”.  “Pieza importante de este nuevo diseño son  los Procuradores de los Tribunales,  que por su condición de representantes de las partes y de profesionales con conocimientos técnicos sobre el proceso, están en condiciones de recibir notificaciones y de llevar a cabo el traslado a la parte contraria de muchos escritos y documentos. Para la tramitación de los procesos sin dilaciones indebidas, se confía también en los mismos Colegios de Procuradores para el eficaz funcionamiento de sus servicios de notificación, previstos ya en la Ley Orgánica del Poder Judicial”.

“Si en el proceso es preceptiva la intervención del Procurador o si, no siéndolo, las partes se personan con esa representación, los actos de comunicación, cualquiera que sea su objeto, se llevan a cabo con los Procuradores”.
Esta normativa esta inspirada en el Análisis, régimen interno y organización del Servicio de recepción de notificaciones y traslado de copias y escritos y documentos aprobado por la Junta de Gobierno de este Ilustre Colegio de Procuradores en sus sesión celebrada el pasado   cuatro de Diciembre del año dos mil. 

LA RECEPCION DE LAS NOTIFICACIONES DE TODOS LOS ACTOS DE COMUNICACIÓN.

     La recepción de notificaciones en el servicio organizado por el Colegio de Procuradores (SERCYN) se extenderá a todos los Órganos Jurisdiccionales existentes en el Partido Judicial de Ortigueira  (Primera Instancia e Instrucción).

El funcionamiento de este Servicio se inspira en las siguientes Reglas Principales o Generales: 

  Primera: El horario de apertura del SERCYN se desarrollará en jornadas hábiles de Lunes a sábado entre las 13´00 horas y las 15´00 horas.  

           Segunda: La recepción  sellado y fechado de cada resolución o cédula de forma individual por el encargado del SERCYN (empleado del Colegio de Procuradores) surtirá plenos efectos respecto del acto de comunicación de que se trate excepto  en aquellos supuestos  que por causa previa debidamente justificada el Procurador no pudiera comparecer a oír notificaciones en cuyo caso la resolución de que se trate será devuelta al Tribunal con explicación de la causa que impide su comparecencia, rellenado a tal efecto el encargado del SERCYN el correspondiente Parte de Incidencias.

            Tercera: para un correcto funcionamiento del Servicio   las notificaciones que se reciba en el SERCYN se sellarán con fecha del día siguiente al de recepción en el Salón de Notificaciones, a fin de que dicha fecha coincida con aquella en que el Procurador se encuentra la resolución en su casillero y procede a firmar la notificación para dar eficacia a la misma y dotarla así de una mayor seguridad jurídica.

Procedimiento de entrega y recepción de notificaciones. 

                  El procedimiento para la entrega y recepción diaria de notificaciones dentro del horario previamente fijado se desarrollará de la siguiente forma:

               1º.-   El agente judicial o encargado de cada Juzgado o Sección de Tribunal entregará al encargado del SERCYN  por duplicado la copia de la resolución o cédula dirigida a cada Procurador y de las diligencias de notificación debiendo constar necesariamente en ambas el Juzgado, clase de procedimiento, número de Autos, la correcta designación de las partes y en todo caso la designación de los Procuradores que a cada parte o partes  representan  .

             Asimismo se acompañará por duplicado un listado comprensivo de las resoluciones entregadas en ese día, en ese listado se reseñará la fecha, Juzgado o Sección del Tribunal, el Procedimiento por su clase y número de Autos, concepto de resolución y su fecha así como los Procuradores a los que se deberá notificar.

             2º.- Recibidas las notificaciones por el encargado del SERCYN, este procederá, previo recuento del número de notificaciones que le son entregadas , a fechar y sellar  los listados comprensivos a que alude el párrafo anterior devolviendo uno de ellos en el acto al agente judicial o funcionario que le hace la entrega y conservando el otro listado en su poder hasta que los Procuradores a los que van dirigidas las notificaciones procedan a la firma de las mismas.   

               3º.-  A continuación el encargado del SERCYN comprobará tanto las diligencias de notificación y resoluciones y de no apreciar  incidencia alguna procederá a sellar, fechar (fecha del día siguiente al de la recepción)  y registrar cada una de las diligencias y resoluciones depositándolas a continuación en cada uno de los casilleros destinados a cada Procurador. De comprobarse alguna incidencia en alguna de las diligencias, cédulas o notificaciones se rellenará por el encargado del SERCYN el correspondiente “Parte de Incidencias” para su devolución al Juzgado o Tribunal, parte en el que se expresará la causa de la devolución.   

              4º.- Los Procuradores procederán a firmar las notificaciones depositadas en su respectivos casilleros en el día de la fecha en que conste la recepción de las mismas por el encargado del SERCYN, depositando  en el apartado de su casillero destinado a notificaciones las diligencias firmadas, que el encargado del SERCYN procederá a recoger y ordenar por Juzgado y número de registro para su devolución al día siguiente al Juzgado o Tribunal a través del Agente Judicial que acuda al SERCYN.      Las diligencias firmadas por cada uno de los Procuradores se entregarán acompañadas del listado recibido del correspondiente Órgano jurisdiccional de forma que coincida el día de la fecha de entrada en el SERCYN tanto del propio listado como de las resoluciones que en el se contienen, listado que se devolverá señalando el número de registro  de cada una de las notificaciones, señalándose si el procurador ha procedido a firmar la notificación correspondiente, y en el que se hará constar la existencia de alguna observación en referencia a alguna o algunas notificaciones en concreto, fechándose también, como registro de salida, el día de la entrega al Juzgado o Tribunal respectivo.

            5º.- El encargado del SERCYN efectuará un  duplicado del listado diario entregado al funcionario autorizado para la práctica de notificaciones, al que le unirá copia de los partes de incidencias que en el día correspondiente se produjeran. Mediante este sistema se confeccionará el registro y que permitirá obtener  los datos estadísticos que se precisen o se soliciten. 

“Parte de Incidencias”
      Se utilizará este sistema por el encargado del SERCYN para la devolución de la resolución o cedula al Tribunal en los siguientes supuestos:

               Primero: Cuando por causa previa debidamente justificada(enfermedad, licencia para ausentarse, entre otras) el Procurador de que se trate no pudiera comparecer a oír notificaciones en cuyo caso la resolución o resoluciones serán devueltas al Tribunal con explicación de la causa que impide su comparecencia, rellenando a tal efecto el encargado del SERCYN el correspondiente “Parte de Incidencias”.                

                Segundo: Cuando alguna o algunas de las resoluciones o diligencias de notificación se reciban defectuosas por falta de alguno de los datos que necesariamente deberán constar o por cualquier otra causa que permita identificar debidamente la resolución e imposibilite su entrega al Procurador al que va destinado procederá a su devolución al funcionario encargado de la entrega junto con el correspondiente “parte de Incidencias” rellenando en este último la causa comprensiva de la devolución. 

Se adjunta los Anexos A, como listado comprensivo de las cedulas o resoluciones que diariamente entrega cada Tribunal y que hace a su vez de registro y B , modelo de parte de incidencias.  

     Distribución u organización diaria del SERCYN para la recepción de notificaciones.

·  “De 13’00 h. a 13’30 h.: Recepción de las notificaciones que nos remitan los Juzgados y Tribunales en la forma establecida en el Artº 154.2 de la LEC. Transcurridas las 13.30 horas no se recpecionará por los encargados del Servicio notificación alguna.

· De 13’30 h. a 15’00 h.: Revisión precisa de las notificaciones,  registro y sellado oficial  de las mismas, reparto y depósito de las mismas en los cajetines o casilleros destinados a  cada Procurador.

· Desde las 8’00 h. del día siguiente hasta las 13.30 horas: Recogida y firma por cada Procurador de las notificaciones depositadas en su casillero.

. De  13´00 h a 13.30 h. del tercer día:  Entrega del SERCYN a cada uno de  Los Juzgados y Tribunales de las diligencias de notificación firmadas por cada uno de los Procuradores de conformidad con el Artº 154.2 de la LEC. 

  Los sábados no se recepcionará notificación alguna.

LA RECEPCION PREVIA DE LAS COPIAS DE LOS ESCRITOS Y DOCUMENTOS DESTINADOS A LOS PROCURADORES DE LAS RESTANTES PARTES.  

     El traslado previo de las copias de los escritos y documentos a los Procuradores de las restantes partes se efectuará exclusivamente en el ámbito jurisdiccional civil y en los trámites procesales propios de la Ley 1/2000 de siete de enero de Enjuiciamiento Civil.

a) El horario del Servicio de Recepción de Copias y el del Registro de Escritos será de 9´00  a 15´00 horas de lunes a viernes y los sábados de 13´00 a 15´00 horas,  para dar cumplimiento a lo previsto en el art. 135 de la Ley (presentación de los escritos de término antes de las 15’00 horas del siguiente día hábil al vencimiento). 


 En este Partido Judicial regirá el mismo sistema de organización y funcionamiento con la única salvedad que la recepción, el sellado, registro, distribución, firma por los destinatarios, recogida, entrega para su remisión al Juzgado y posterior archivo se efectuará cada día hábil entre las 13’00 y las 15’00 horas. 


Dada la limitación del horario de funcionamiento ,se establece un sistema que permita a los Procuradores efectuar el traslado previo de escritos y documentos y presentación de escritos originales en el espacio horario comprendido entre la 09´00 horas y las 13´00 horas. A tal fin el Colegio de Procuradores instalará en el interior del SERCYN un Buzón Fechador totalmente hermético, permaneciendo su llave para aperturarlo en poder y bajo la custodia del Secretario u Oficial designado adscrito al Servicio. Este buzón fechador, que también reflejará la hora, tendrá dos orificios de entrada totalmente diferenciados, uno de ellos destinado al  traslado previo de copias de escritos y documentos donde una vez fechados y sellados se depositaran estos y otro orificio donde a continuación se depositará el escrito original, también sellado y fechado.

             Mediante este sistema queda debidamente garantizada la posibilidad de efectuar el traslado de copias y la presentación de escritos entre las 09´00 horas  y las 13’00   horas. A las 13´00 de cada día hábil el Secretario u Oficial designado adscrito al SERCYN   aperturará el buzón y se procederá a efectuar el traslado de copias y recepción de escritos conforme el sistema establecido, teniendo a efectos de presentación del traslado de copias y presentación de escritos la fecha y hora  marcada por el fechador del buzón, permitiendo así también  al encargado del SERCYN registrar debidamente los traslados. 

b) En este  Servicio coexistirán  el Secretario Judicial o el  Oficial adscrito al mismo y el encargado del Servicio y los empleados del Colegio que estén asignados. (Art. 276.2).

c) El Secretario Judicial  u Oficial  designado recibirá las copias de escritos y documentos y, previa comprobación de los requisitos imprescindibles, fechará con día y hora, sellará y firmará el correspondiente justificante y las copias. En el justificante se hará constar  el número de copias entregadas y los Procuradores a los que están destinados.

Dicho justificante con el original del escrito se entregará al Procurador para su presentación en el Registro de Escritos para su remisión al Juzgado o Tribunal.

Las copias  de los escritos y documentos deberían ser agrupadas  por Procuradores y junto  con los listados correspondientes ser entregados al encargado del servicio de recepción de copias del Colegio de Procuradores.  (Arts. 276.2 en concordancia con 135.3 y 28.3).

d) El encargado del Servicio del Colegio de Procuradores sellará y firmará los correspondientes listados y procederá a entregar a los Procuradores destinatarios  (o depositar en sus casilleros de notificaciones) las copias correspondientes.

e) El Procurador receptor de las copias, procede a firmar el recibo debidamente  sellado acreditativo del traslado de copias efectuado (arts. 28.1, 153 y 154.2 de la Ley).

Procedimiento de recepción de copias de escritos y documentos.

                 a).-  Preparación.

El Procurador que fuera a presentar  cualquier escrito al que hace referencia el art. 276 de la L.E.C. preparará el mismo según se indica a continuación.

         Rellenará por cuadriplicado el modelo de FORMULARIO  que se adjunta como anexo I y por duplicado el modelo RECIBO que se adjunta como anexo II. 

MODELO FORMULARIO; Se rellenaran los casilleros siguientes:

1st.- Clase de Procedimiento y número de Autos.

2nd.- Número de hojas por juego de copias.

3rd.- Si el escrito a presentar está sujeto o no a plazo perentorio.

4th.-  Si el traslado de copias determina la apertura de un plazo para llevar a cabo una actuación procesal sin                 intervención del Tribunal (artº 278), a juicio del presentante.

5th.-  Procurador que hace entrega de las copias y su número de Colegiado.

6th.-  Procuradores a los que van destinadas las copias                           de escritos y documentos su número de Colegiado y la designación de su representado o representados el procedimiento.

7th.-  Número de Copias aportadas para entregar a otros listisconsortes  intervinientes en el proceso,( Ministerio Fiscal, Abogacía de Estado, etc.)  y su  designación, para dejar constancia  del cumplimiento del Artº 273 de la LEC.  

                MODELO RECIBO,  se rellenará especificando Juzgado o Tribunal, Clase de Procedimiento y número de Autos, Procurador que hace la entrega y su número de Colegiado, Procurador al que se le hace entrega de las Copias, nombre de su representado o representados, número de páginas que componen el juego y si el

Traslado efectuado implica la aplicación o no del Artº.278 de la LEC.

Se facilitará por el Colegio de Procuradores a sus Colegiados en papel autocopiativo el modelo de  formulario para el traslado de Copias de escritos y documentos y por duplicado el Modelo Recibo sin perjuicio de la propuesta de otro sistema alternativo manual o informático que pudiera simplificar el procedimiento, que en todo caso debe garantizar el cumplimiento escrupuloso del sistema establecido en la LEC.

Destino fijado para cada ejemplar de formulario y el previsto para el modelo recibo;

El primer ejemplar   se coserá al escrito original para presentar ante el Registro de presentación de escritos y destinado al Juzgado (PARA EL JUZGADO).

El segundo ejemplar  se coserá a la copia del escrito original destinado al Registro (PARA EL PROCURADOR) – (copia sellada).

El tercer ejemplar (para el Secretario u oficial designado adscrito al SERCYN)     que conservará en su poder para su remisión al Juzgado hasta que por el encargado del SERCYN, en el segundo día hábil siguiente a la fecha del traslado, le haga entrega de los correspondientes acuses de recibo o en su caso el correspondiente “parte de incidencias” junto con los “listados generales de recepción de copias”,a entregar uno por cada Juzgado o Sección de Tribunal. 

El cuarto ejemplar (para el encargado del SERCYN)  quedará en poder del encargado del SERCYN  para recoger los correspondientes acuses de recibo, cotejo y comprobación con el tercer ejemplar en poder del Secretario u Oficial adscrito al SERCYN, rellenar los listados generales y posterior archivo en el Libro registro que se creará al efecto.

  El quinto y sexto ejemplar o Modelo Recibo (acuse de recibo)  Cada copia del escrito destinada al traslado a los demás Procuradores personados en el procedimiento, irá precedida por el modelo de RECIBO que se adjunta como anexo II, modelo que se distribuirá por duplicado ejemplar, uno para su conservación por el Procurador destinatario de las copias de escritos y documentos y otro para su entrega una vez firmado por su destinatario al encargado del SERCYN. 

      b).- Presentación de las copias destinadas a los Procuradores de las restantes partes y litisconsortes, efectividad del traslado previsto en el Artº  276 de la Lec.
                  Finalizado el trámite anterior y con carácter previo a la presentación del escrito original, se procederá a efectuar el traslado de copias de escritos y documentos previsto en el Artº 276 de la Lec.
               Cada ejemplar de  formulario será fechado, señalando la hora y sellado por el Secretario u oficial designado adscrito al SERCYN, y posteriormente sellado y fechado por el encargado del SERCYN (empleado Colegio Procuradores),dando éste, a su vez, un número de Registro que coincidirá en todos los ejemplares, incluido los correspondientes al Modelo Recibo.

                A continuación el Secretario u Oficial designado rellenará, sellará y firmará la diligencia extendida a pie de página en cada uno de los Formularios, haciendo constar  que se ha efectuado el traslado previsto en el Artº 276 de la LEC. 

               Una vez rellenada, firmada y sellada la Diligencia por el Secretario u Oficial designado, este entregará al encargado del SERCYN las copias de los escritos y documentos que procederá de inmediato a depositarlas junto con “el modelo de recibo”en los casilleros de los Procuradores destinatarios.

                La fecha de recepción de las copias por el Procurador destinatario será la del día hábil correspondiente al de la presentación efectiva de las copias ante el Secretario u Oficial designado adscrito al SERCYN, comenzado el cómputo del mismo de producirse la apertura de un plazo para llevar a cabo alguna actuación procesal sin intervención del Tribunal desde el día siguiente al de la fecha que se haya hecho constar en las copias entregadas en consonancia con lo dispuesto en el Artº. 278 de la LEC, por esta razón el depósito de las copias de escritos y documentos en los casilleros de los Procuradores destinatarios se hará de forma inmediata a su presentación. 

c).- Presentación del escrito original.- Terminado el trámite anterior, el Procurador procederá a la presentación del  escrito original (seguido del Primer ejemplar cumplimentado) y la copia del mismo  (seguida del segundo ejemplar) ante el Secretario u oficial designado adscrito al SERCYN, habilitado para la recepción de escritos que presenten todos los Procuradores dirigidos a todos los Ordenes Jurisdiccionales existentes en el Partido Judicial de Ortigueira. Si en el procedimiento de que se trate interviniesen otros partes o litisconsortes no representadas por Procurador las copias a ellos destinadas se coserán al escrito original (Artº 273).

 d).- Sistema de organización y funcionamiento del SERCYN en el traslado previo de copias de escritos y documentos.

                El sistema de trabajo a desarrollar por el encargado del SERCYN en cuanto a la distribución de las copias, recogida de los correspondientes acuses de recibo, cotejo y comprobación, entrega al Secretario u Oficial designado adscrito al SERCYN, registro y archivo, será el siguiente:    

           El encargado del SERCYN  una vez recibidas las copias de escritos y documentos conservará en su poder el cuarto ejemplar del modelo Formulario debidamente sellado y registrado  y procederá de inmediato a depositarlas las copias presentadas junto con el correspondiente Modelo Recibo en los casilleros de los Procuradores destinatarios. Así estos podrán recogerla en el mismo día de su presentación si lo desean o en todo caso en el siguiente hábil o primero del cómputo según dispone el Artículo 278 de la LEC, si el traslado efectuado determine llevar a cabo una actuación procesal sujeta a plazo sin intervención del Tribunal, pudiéndose utilizar asimismo la remisión mediante Fax al despacho del Procurador destinatario.
                   Al siguiente día hábil entre las 14.00 horas y las 15.00 horas el encargado del SERCYN procederá a la recogida y comprobación de los acuse de recibos firmados por los Procuradores destinatarios de las copias, que dejaran depositadas en sus casilleros, cotejándolo y comprobándolo con el cuarto ejemplar del modelo diligencia que obra en su poder. De observar alguna incidencia, inexactitud o defecto insubsanable en las copias presentadas como p.ej.,  error en el nombre del Procurador al que se entrega la copia, fallecimiento, baja o suspensión del mismo, ausencia del número de Autos, partes y demás requisitos identificativos del procedimiento exigidos en la Ley, deberá comunicarse de inmediato al Juzgado o Tribunal conforme a lo previsto en el Artículo 280 de la LEC y a tal fin rellenará el correspondiente “parte de Incidencias” que se adjunta como “Anexo C”.El mismo parte de Incidencias se rellenará cuando el Procurador destinatario no proceda a firmar el Acuse de recibo, lo conserve en su poder o no comparezca al SERCYN salvo causa debidamente acreditada  que se lo impida.

           Una vez que se han recogido los acuses de recibo, hecho las comprobaciones pertinentes y en su caso rellenados los correspondientes partes de incidencias, procederá a rellenar los “listados generales de recepción de Copias de escritos y documentos” confeccionando uno por cada Juzgado o Sección de Tribunal y procederá a depositarlo junto con los acuses de recibo, partes de incidencias y el cuarto ejemplar del Modelo  formulario en el casillero existente en el SERCYN destinado a cada Juzgado o Sección de Tribunal. (Se adjunta como Anexo D el modelo de Listado general de recepción de Copias) 

         Al segundo día hábil desde la fecha de presentación o efectividad del traslado entre la 13’00 horas y las 13.30 horas el encargado del SERCYN entregará para su remisión al Juzgado o Tribunal a efectos de constancia y seguridad jurídica al Secretario u Oficial designado adscrito al mismo los listados Generales de recepción de Copias distribuidos uno por cada Juzgado o Sección de Tribunal a los que coserá los correspondientes acuses de recibo y  partes de incidencias si los hubiere, procediendo en ese momento entre ambos a cotejar y comprobar el tercer y cuarto ejemplar del Modelo  Formulario que obran en poder de cada uno al objeto de mantener entre ambos la  coordinación necesaria.

           Finalizado el trámite anterior el encargado deL SERCYN  procederá a almacenar y archivar por orden cronológico y número de registro los listados Generales de recepción de Copias debidamente cumplimentados a los que coserá duplicado de los partes de incidencias que se hubieran producido, creando así el correspondiente Libro de Registro que permanecerá bajo la custodia del encargado del SERCYN por un período máximo de Cinco años y que permitirá como ocurre con el servicio de recepción de notificaciones confeccionar los datos estadísticos que se precisen o soliciten.

          Dado en La Coruña a treinta y uno de enero del año Dos mil uno.

                                          LA JUNTA DE GOBIERNO.
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