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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA OFICINA JUDICIAL DE LA LINEA DE LA
CONCEPCION.

1. INTRODUCCION.

El manual de organizacidén, anexo y complementario del protocolo de
actuacion, es 1la herramienta organizativa que comprende con el mayor
detalle posible, los principios de organizacién y funcionamiento que
rigen en todos los servicios de la oficina judicial, los criterios de
organizacion y distribucién del trabajo que inspiran su funcionamiento,
sus mecanismos de interrelacidn, cooperacién y colaboracidén, asi como la
identificacién de 1las responsabilidades que corresponden a cada
integrante.

Junto con el protocolo de actuacién, que le sirve de fundamento vy
documento inseparable de aquél, constituyen la normativa bdasica de
funcionamiento para letradas y letrados de la Administracion de Justicia
y personal al servicio de la Administracién de Justicia.

2. CONCEPTO, FUNDAMENTO Y CARACTERES. GLOSARIO DE TERMINOS

2.1. CONCEPTO, FUNDAMENTO Y CARACTERES

En el protocolo de actuacién se regula en su apartado segundo, 1las
cuestiones conceptuales, fundamento y caracteres, aspectos necesarios
para una adecuada comprensién del contenido del protocolo y del manual de
organizaciédn.

2.2. GLOSARIO DE TERMINOS Y ACRONIMOS

En este apartado se definen una serie de términos de cardacter técnicos
que han sido utilizados en su elaboracidén, a fin de obtener una mejor
comprension del protocolo por parte de las personas a las que se dirige
el mismo. Se incorporan, ademas, 1los acrénimos utilizados de forma
habitual para facilitar la lectura de este documento de una forma mas
amigable.
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Glosario de términos:

U

Apoyo asistencial: a los efectos de este protocolo se entiende por
apoyo meramente asistencial el servicio que deben darse a jueces y
magistrados de caracter técnico o instrumental para el mejor
desempefio de sus funciones (por ejemplo, digitalizacién de
resoluciones, 1listados de Jjuicios o estados de cumplimentaciodn
pendientes del magistrado).

Apoyo procesal: se entiende el apoyo que corresponde dar a jueces y
magistrados en el orden procesal, tanto en materia de dacidén de
cuenta, como, en su caso, en la aclaracidn del tramite pendiente en
un concreto asunto.

Area/s y equipo/s: Unidad/es en las que se puede estructurar un
servicio comin para facilitar el ejercicio de 1la funciédn
jurisdiccional y la organizacidén y reparto de la carga de trabajo.
Su determinacidén corresponde a la Administracidén competente.

Funcionario de referencia: a los efectos de este protocolo, se
entiende por “funcionario de referencia” la persona/as a quienes
los magistrados podran dirigirse para asistirles presencialmente en
su despacho, tanto en la aclaracién del estado del asunto como en
la identificacién y asistencia directa y personal con el concreto
funcionario que tramita el asunto.

Grupos de trabajo: La formacién de grupos de trabajo no tendra
reflejo expreso en la estructura organizativa ni, por tanto, en las
referidas relaciones de puestos de trabajo.

Negociado: Es la unidad de tramitacién dentro del grupo de trabajo.

Servicio comin: Es el elemento organizativo bdsico de la Oficina
Judicial, que presta su apoyo a todos o a algunos de los tribunales
de su ambito territorial. En el caso de San Javier, el servicio
comin general y el de tramitacidon prestan soporte y apoyo al
Tribunal de Instancia de San Javier.

Unidad especializada: Es 1la unidad de tramitacién dentro del
negociado.

Acrénimos

AJ: Auxilio Judicial.

GPA: Gestor/a Procesal y Administrativa.

GU: Guardia.

LAJ: letrado/a de la Administracién de Justicia.

LOPJ: Ley Organica del Poder Judicial.
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0JM: Oficinas de Justicia en el Municipio. Son aquellas unidades
que, sin estar integradas en la estructura de la Oficina judicial,
se constituyen en el dambito de la organizacidén de la Administracién
de Justicia para la prestacidon de servicios a la ciudadania de los
respectivos municipios.

RC: Registro Civil.

RPT: Relacién de puestos de trabajo.

SCG: Servicio comun general.

SCT TI: Servicio comiun de tramitacidn del Tribunal de Instancia.
TI: Tribunal de Instancia.

TPA: Tramitador/a Procesal y Administrativa.

3. PRINCIPIOS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

Los principios de organizacidén por los que se rige la oficina judicial de

LA LINEA DE LA CONCEPCION son los siguientes:

- Principio de jerarquia: Las diferentes areas, equipos y grupos
de trabajo en que se estructura la oficina judicial atenderan al
principio de jerarquia en el desarrollo de su actividad. Segun
este principio, la ordenacidén de los oérganos de la Administracién
serd vertical y gradual, con la existencia de ciertos puestos de
trabajo singularizados directivos que ejerceran funciones de
direccién o jefatura, estableciéndose un sistema de relaciones
bidireccionales entre el nivel superior y el inferior. Este
principio constituye un requisito fundamental para garantizar 1la
unidad de actuacién y uniformidad de criterios.

Principio de division de funciones: En las diferentes unidades en
que se estructura la oficina judicial se atendera al principio de
division de funciones, que permita el maximo rendimiento de sus
personas integrantes, a través de su especializacién, y mediante la
delimitacién de las funciones y tareas que corresponden a cada uno
0o una de sus miembros. Esta divisién de funciones tiene su
manifestacién en la organizacién de la oficina judicial a través de
los diferentes servicios comunes, dreas, equipos y grupos de
trabajo.

No obstante, este principio no debe ser considerado de forma
aislada, sino que las funciones asignadas a cada persona deben
entenderse en su conjunto, como wuna pieza dentro de una
organizacién cuya suma guarda una coherencia y 1légica interna. El
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resultado debe ser un sistema estructurado, donde todos 1los
aspectos y fases de 1la actividad se encuentren cubiertos y
coordinados.

Por esta razon, las funciones descritas como propias de cada area,
equipo o grupo de trabajo, no se deben considerar listas cerradas,
sino abiertas a cualesquiera otras, relacionadas con el servicio
que se presta.

Principio de coordinacién: En el funcionamiento interno de 1la
oficina judicial se debe garantizar una actuacidén coordinada. Es
responsabilidad de quienes ejerzan labores de jefatura que su labor
esté siempre orientada a 1la consecucién de 1los objetivos del
protocolo de actuacién y subordinada al interés general del
servicio que presta.

Son criterios de funcionamiento de 1la oficina judicial 1los
siguientes:

- Agilidad, celeridad, simplicidad y
-1 claridad en la ejecucién de tareas, sin
perjuicio de la calidad y correccién del
trabajo realizado.

-2 - Necesidad de eficacia y eficiencia en 1la
gestion.

- 3 - Racionalizacién del trabajo.

- 4 - Responsabilidad por la gestiodn.

- 5 - Coordinacidn y cooperacion entre
Administraciones.

- 6 - Transparencia.

-7 - Evaluacién y seguimiento del cumplimiento

de objetivos.

- Igualdad, mérito, capacidad y publicidad
- 8 en las provisiones de personal de
duracién determinada previstas.

- Seguridad juridica.
- Proteccién de datos.

- Flexibilidad.

PRrROR UV

La persona que ejerza la direccidén del servicio comun y las que
ejerzan las jefaturas de equipos estableceran las orientaciones y
recomendaciones comunes para la ejecucién de las acciones
contenidas en el presente protocolo de actuacién, en los ambitos
siguientes:
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- A - La implementacidn de buenas practicas.

- B - E1 impulso de la utilizacién de herramientas
informdticas y la digitalizacién.
- C - La simplificacién administrativa.
- D - La creacién de grupos de trabajo.
- E - E1 fomento de la formacidn.
- El establecimiento de objetivos o}
- indicadores para la evaluacidén del desempefio

del personal que presta servicios en 1los
respectivos equipos y grupos de trabajo.

- G - La reorganizacidén de medios y recursos.

4. ESTRUCTURA DE LA OFICINA JUDICIAL Y COMPETENCIAS DEL SCT UNICO.

4.1 ESTRUCTURA DE LA OFICINA JUDICIAL.

La ley Organica 1/2025, de 2 de enero, de medidas en materia de
eficiencia del Servicio Publico de Justicia, establece que su
actividad definida por las leyes procesales, se desarrollara a través
de los servicios comunes que se determinen. Partiendo del modelo de
referencia validado en 1la Conferencia Sectorial de Justicia, cada
administracion competente ha de proceder a la definicién vy
organizacién de la oficina judicial en cada partido judicial, teniendo
en cuenta el nuevo modelo organizativo del servicio publico de
justicia establecido.

La resolucién de 5 de marzo de 2025, de la Secretaria General para
la Innovacién y Calidad del Servicio de Justicia, acuerda el disefo y
estructura de la Oficina 3Judicial para 1los tribunales colegiados y
tribunales de instancia conforme a las previsiones contenidas en 1la
Ley Organica 1/2025, de 2 de enero, de medidas en materia de
eficiencia del Servicio Publico de Justicia, y contempla tres modelos
de oficina judicial A, B y C.

La comunidad auténoma andaluza mediante Orden de 1la Consejeria de
Justicia, Administracidon Local y Funcidén Publica por la que se acuerda
el disefio y estructura de la oficina judicial para los Tribunales
colegiados y Tribunales de Instancia de esta comunidad, de fecha
22/05/2025 se ha adherido a la propuesta incluida en el modelo de
referencia de Oficina Judicial y al Modelo de Referencia de Relaciones
de Puestos de trabajo de la Oficina judicial aprobados en Conferencia
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Sectorial de Administracién de Justicia. No obstante, las estructuras
se han adaptado a las necesidades de los partidos judiciales de 1la
comunidad auténoma de Andalucia.

En su articulo 3, apartado 1, dispone “ La actividad de Lla oficina
judicial, definida por La aplicacion de Lla Lleyes procesales, se
realizard a través de los servicios comunes, que comprenderdn a Los
servicios comunes de tramitacion y, en su caso, aquellos otros
servicios comunes que se determinen, donde se integran Llos puestos de
trabajo vinculados funcionalmente por razon de sus cometidos™.

Conforme al Anexo I en relacidon con el Anexo II, de la citada
Orden de estructura el modelo de organizacién de la oficina judicial
aplicable a este partido judicial es el MODELO B: Oficina judicial
integrada por el Servicio Comiun de Tramitacién Y servicio Comun
General, que asumiran la totalidad de 1las funciones procesales y
administrativas.

Al frente del SCT esta un letrado o letrada de la Administracidn de
Justicia, que ocupa el puesto de director o directora del servicio, de
quien dependen funcionalmente 1los 1letrados y personal de 1la
administracién de Justicia destinados en los puestos de trabajo
directivos y operativos en que se ordene.

SERVICIO COMUN DE DOTACION DE |OTRAS FUNCIONES
TRAMITACION PERSONAL

LAJ DIRECTOR (LIBRE 1 GUARDIA
DESIGNACION)

LAJ (GENERICO) 3 GUARDIA
GESTION - JEFE DE EQUIPO 2 ---
GESTION - RESTANTES 7 GUARDIA
TRAMITACION 19 GUARDIA
TOTALIDAD DE DOTACION DEL 32 ---

SCT

SERVICIO COMUN GENERAL

DOTACION DE

OTRAS FUNCIONES

PERSONAL
8
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LAJ DIRECTOR (LIBRE 1 REGISTRO CIVIL
DESIGNACION).

GESTION - JEFE DE EQUIPO 1 -

TRAMITACION - JEFE DE 1 .
EQUIPO.

AUXILIO JUDICIAL - JEFE 1 -
DE EQUIPO.

GESTION - ACTOS DE 1 —_—
COMUNICACION.

TRAMITACION - ACTOS DE 2 -
COMUNICACION.

AUXILIO JUDICIAL - ACTOS 4 ---
DE COMUN.

AUXILIO JUDICIAL - SCPG 3 GUARDIA

TOTALIDAD DE DOTACION 14 N
DEL SCG

OFICINA DEL REGISTRO DOTACION DE OTRAS FUNCIONES
CIVIL PERSONAL

LAJ DIRECTOR DEL SCG 1 -
*)

GESTION - RC/OFICINA 2 Compatible 0] y
JUDICIAL Guardia

TRAMITACION - 2 Compatible 0J y
RC/OFICINA JUDICIAL Guardia

AUXILIO - RC/OFICINA 2 Compatible 0J y
JUDICIAL Guardia

TOTALIDAD DOTACION 7(*) -
REGISTRO CIVIL

(*) E1 LAJ encargado del Registro Civil sera el designado como director
del SCG.

La relacidn de puestos de trabajo aprobada dispone que el letrado o
la letrada de la Administracidon de Justicia que asuma la direccidn del
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servicio comun general compatibilizara esta actividad y la procesal que
deba desarrollar en la oficina judicial con la de encargado o encargada
del Registro Civil.

Ademas, conforme a las relaciones de puestos de trabajo indicadas,
todo el personal del Servicio Comin de Tramitacidn, conforme lo indicado
en el cuadro referido al mismo y con excepcidn de los jefes de equipo de
gestidon procesal y administrativa, deberad prestar el servicio de guardia,
de acuerdo con el turno rotatorio que se establezca y mediante el cual
quede asegurada la correcta prestacién de dicho servicio.

Respecto del personal del Servicio Comin General, se ha
establecido, conforme a la RPT aprobada, que solo prestaran este servicio
de guardia el personal perteneciente al cuerpo de auxilio judicial.

En cuanto a la Oficina General del Registro Civil, el personal
destinado en la misma podra compatibilizar dicho servicio de guardia con
el propio de la oficina judicial.

En resumen, tomando en consideracién 1los documentos antedichos, el
partido judicial de “MODELO B” quedaria estructurado conforme al
siguiente cuadro explicativo:

MODELO DE ESTRUCTURA Y RPT

B= Oficina judicial integrada por el servicio
Modelo de Oficina comun de tramitacidn y por un servicio comun
Judicial general que asumirdn la totalidad de las
funciones procesales y administrativas.

03]

Tres centros de destino:

Servicio comun de tramitacion del tribunal de
Centro de destino instancia.

Servicio comin general.

Oficina general del Registro Civil.

Creacion de areas en No se crean areas en relacidén de puestos de
RPT trabajo.

Puestos 6 puestos singularizados:
singularizados

1 LAJ Director del Servicio Comun de

Tramitacion

- 1 LAJ Director del Servicio Comun
General

- 1 jefatura de equipo del cuerpo de

gestidn procesal y administrativa en

el servicio comun de tramitaciodn

1 jefatura de equipo del cuerpo de

10
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gestidén procesal y administrativa en el

servicio comun general.

- 1 jefatura de equipo del cuerpo de
tramitacién procesal y administrativa en

el servicio comun

- 1 jefatura de equipo del cuerpo de
auxilio judicial en el servicio comin

general.

La determinacién de la estructura de la oficina judicial por 1la
administracién competente no impide a la Secretaria de Coordinacidn
Provincial establecer los criterios adecuados organizativos para la
correcta prestaciéon del servicio, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 18 del ROCLAJ. Por tanto se define la organizacién vy
distribucidn de trabajo concreto en el protocolo de actuaciédn.

4.2 COMPETENCIAS Y MATERIAS PROPIAS DEL SERVICIO COMUN DE TRAMITACION Y
DEL SERVICIO COMUN GENERAL. SERVICIOS QUE PRESTA Y FUNCIONES DEL
PERSONAL.

Sin perjuicio de 1las instrucciones que imparta la direccién del
servicio comun, las funciones del personal adscrito al mismo, jefes de
equipo, gestores, tramitadores, funcionarios del cuerpo de auxilio
judicial, asi como los distintos servicios que han de prestar tanto el
Servicio Comun de Tramitacidén como el General, aparecen detalladas en
la Orden de la Consejeria de Justicia, Administracidn Local y Funcidn
Publica de la Junta de Andalucia por la que se acuerda el disefo y
estructura de la oficina judicial para los tribunales colegiados y
tribunales de instancia y la oficina de la Secretaria de Gobierno del
Tribunal Superior de Justicia en la Comunidad Auténoma de Andalucia.
(BOJA de 29/05/2025).

A los efectos oportunos a 1la citada Orden nos remitimos en 1la
descripcidén y enumeracién de las funciones mencionadas.

11
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5. CRITERIOS DE ORGANIZACION

5.1. CRITERIOS BASICOS

Los recursos estan inicialmente adscritos a esta
Adscripcién de oficina judicial conforme a la opcidén de disefio
Recursos aprobada por la Administracidn competente en materia
de Justicia.

No obstante lo anterior y con respeto a la estructura organizativa
aprobada por la Administracién competente, el protocolo de actuacidn
establece a efectos organizativos determinados grupos de trabajo para
optimizar 1la distribucién de 1la <carga de trabajo. La creaciodn,
modificacién y supresién de estos grupos de trabajo se realizarda en el
propio protocolo de actuacidén, que serd actualizado en coordinacidén con
la persona directora de cada servicio comudn.

Corresponde a la direccién del Servicio Comin en su funcién de gestion,
coordinacién y organizacion del servicio, adoptar las medidas procedentes
en la asignacién de recursos personales para la mejor gestidén del
Servicio Publico cuando las circunstancias lo requieran, sin perjuicio de
solicitar la adaptacidén del Protocolo de actuacién si fuere necesario.

A este respecto, las personas que ejerzan las jefaturas de area o equipo
podran proponer la creacién, modificacién o supresidén de grupos de
trabajo de forma motivada a la persona directora del servicio comun del
que dependan, que trasladaran la propuesta a la persona titular de 1la
Secretaria de Coordinacién de La Linea de la Concepcidén fin de que valore
su oportunidad y, en su caso, proponga las modificaciones del protocolo
oportunas para su aprobacién por el o la titular de la Secretaria de
Gobierno de Andalucia.

E1l personal funcionario sera preasignado a uno o varios grupos de trabajo
sin caracter exclusivo; es decir, una persona funcionaria puede
desarrollar su actividad en mds de un grupo de trabajo, con dedicacidn
parcial a diferentes funciones.

El ndmero concreto de funcionarios asignados a cada grupo de trabajo sera
fijado en consideracidén a criterios objetivos de carga de trabajo.

El personal funcionario depende organizativamente de
Dependencia las personas que ejerzan las jefaturas de equipo, de
Jerarquica drea y en ultima instancia, de la persona que ejerza
la direccidn del servicio comun.

En lo relativo a la direccidn técnico-procesal, dependeran del letrado o
la letrada de la administracién de justicia que tenga asignado el asunto.
No obstante, ante dudas en el desarrollo de sus tareas, se consultara en
primer lugar al funcionario o funcionaria de superior categoria asignada
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al grupo de trabajo.

Con caracter general para el conjunto de los recursos
de la oficina judicial, a cada persona funcionaria
que ocupe un puesto genérico en la relacién de
puestos de trabajo se le asignarda el desarrollo de
aquellas tareas o cometidos que, siendo competencia
de dicho servicio, se correspondan con las funciones
asignadas al Cuerpo al que pertenecen.

Asignacidn de
Funciones

Los puestos de jefaturas de area y equipo podran desarrollar, ademas de
los cometidos asociados a su cargo directivo, los que sean propios de 1las
funciones asignadas al Cuerpo al que pertenecen.

La imparticidn de instrucciones y orientaciones organizativas estara en
cualquier caso reservada a la persona que ejerza la direccién del
servicio comun y a los jefes o jefas de area y equipo.

La asignacién de asuntos al personal funcionario de cada uno de 1los
grupos de trabajo respondera, en lo posible, a wuna distribuciodn
equitativa de la carga de trabajo entre sus integrantes, y sera realizada
por la persona que ejerza la direccidén del servicio /la jefatura de area
0 equipo, que podra atender a criterios adicionales, como nivel de
complejidad atendiendo al conocimiento y experiencia de cada uno.

Los casos urgentes y prioritarios seran asignados, en general, a personal
funcionario con mayor experiencia.

Se considerara el factor de “guardias” a 1la hora de distribuir
expedientes entre personal funcionario, con especial cuidado en 1la
asignacién de causas urgentes o preferentes.

Las asignaciones a grupos de trabajo podran tener caracter
temporal, pudiendo establecerse por la persona que ejerza la
direccién del servicio /jefatura de area o equipo rotaciones

Rotacion periddicas del personal funcionario entre los diferentes
grupos de trabajo de su ambito, con la frecuencia oportuna y
comunicando las rotaciones previstas a la persona directora
del servicio comin.

La rotacién no se realizara necesariamente con la misma frecuencia en
todos los grupos de trabajo. En especial, grupos con funciones
transversales requeriran de una rotacién mas frecuente que aquellos
asociados a la tramitacidn de expedientes.

La rotacidén del personal de los grupos de trabajo, en cualquier caso, no
debera ser simultanea para todo el personal funcionario, permaneciendo en
cada grupo de trabajo una persona funcionaria referente encargada del
traspaso de conocimiento a los nuevos integrantes del mismo.

Con relacién a la rotacidén del personal que deba prestar el servicio de
guardia, se debera asegurar, al menos, el numero minimo de personal
funcionario necesario para la correcta prestaciéon del servicio de acuerdo
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con la normativa vigente, debiendo efectuarse un turno rotatorio para
cada periodo de guardias completo entre todo el personal que conforme a
la relacién de puestos de trabajo del partido judicial tenga asignada la
realizacidn de guardias.

A tal efecto, el calendario de guardias del personal de 1la oficina
judicial sera aprobado anualmente por la persona que ejerza la direccidn
del servicio comun y comunicado al personal que deba prestar el servicio
de guardia con la suficiente antelaciédn.

Se tramitaran con preferencia los
asuntos que tengan caracter urgente o
preferente con arreglo a la ley.

Prelacion en 1la tramitacion de
expedientes

Seguidamente, y respetando las competencias de los jueces y juezas en
esta materia, los asuntos se tramitaran por su orden de presentacién o
entrada en la unidad responsable del registro y reparto y, en caso de
igualdad de fecha prevalecera el procedimiento mas antiguo sobre el mas
moderno.

No obstante lo dispuesto en el parrafo anterior, la persona que ejerza la
direccién del servicio comiun podrd apreciar, en casos excepcionales, la
urgencia de determinados asuntos, en cuyo caso estos asuntos se
tramitaran con preferencia a los criterios de presentacién o entrada y de
antigiliedad del procedimiento.

Sin perjuicio del control de gestiodn y
plazos global bajo supervisién de 1la
Control del estado y fases del persona que ejerza 1la jefatura de
expediente equipo y del personal funcionario
destinado a esta labor, de todos los
que compongan un grupo de trabajo,

bajo las directrices de la persona que ejerza la jefatura de area o
equipo, deberan controlar los estados y fases de los expedientes que les
hayan sido asignados.

En el desarrollo de su actividad y ejercicio
Gestion digital de los de sus funciones, el articulo 454.5 de la Ley
expedientes. Uso Organica del Poder Judicial dispone que los
obligatorio del sistema letrados y letradas de la Administracién de
de gestion procesal Justicia promoverdan el empleo de 1los medios
ADRIANO y demas recursos técnicos, audiovisuales e informaticos de
tecnolégicos. documentacién con que cuente la unidad donde

prestan sus servicios.

De otra parte, la reforma operada por el Real Decreto-ley 6/2023 de 19 de
diciembre (BOE 20/12/2023) pretende 1la transformacién digital de 1la
Justicia, para lo cual potencia la tramitacidén tecnoldgica del Expediente
Judicial Electrénico.

Sentado lo anterior y dada la obligacidn legal de uso obligatorio de los
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sistemas informaticos puestos al servicio de 1la Administracién de
Justicia en el desarrollo de la actividad de la oficina judicial, 1la
misma debe realizar una gestién totalmente electrénica de su actividad
procesal.

A tal fin, los y las letrados y letradas de la Administracidn de Justicia
y en especial las personas titulares de la direccidén de 1los servicios
comunes, impulsaran la aplicacidn de medios electrénicos a los métodos de
trabajo y a la gestidén de los procedimientos judiciales, a partir de las
herramientas tecnoldgicas disponibles y las que se pudieran habilitar por
la Consejeria de Justicia de la Junta de Andalucia y por el Ministerio de
la Presidencia, Justicia y Relaciones con las Cortes; de tal forma que el
expediente judicial electrdénico sera el unico valido y disponible. Las
directrices a seguir se encuentran recogidas en la Instrucién 1/24 del
Secretario de Gobierno del TSJ de Andalucia.

Calidad del dato judicial De acuerdo con lo previsto en el
RDL 6/2023, superando una tramitacién de procedimientos basada
exclusivamente en documentos (papel o digital) y en un
necesario contexto de Justicia orientada al dato, por las
direccién y letrados/as del servicio comun se velara por el
maximo cumplimiento de las previsiones fijadas por el
Ministerio de Justicia y Secretaria de Gobierno en materia de
fiabilidad y correspondencia de los acontecimientos procesales
con los datos que se ingresan y actualizan en el SGP ADRIANO,
CDCJ, SIRAJ, etc.

En particular, se deberan tener en cuenta lo fijado en
el catalogo de instrucciones fijado en el apartado INDICADORES DE
GESTION de este Manual.

5.2. CRITERIOS DE GESTION DEL GRUPO DE TRABAJO.

La direccidén del servicio comin de tramitacién dictara las instrucciones
de distribucién de asuntos entre el personal funcionario, y comunicarad
expresamente las mismas, asi como los criterios de rotacién temporal y de
responsabilidad comiun del grupo de trabajo, a 1los funcionarios vy
funcionarias que lo integren.

Por la direccidén del servicio y, en su caso, por los responsables de las
unidades organizativas se debera:

- Asegurar la adecuada configuracién de wusuarios y wusuarias en el
sistema de gestidén procesal, de forma que los integrantes del equipo
o grupo de trabajo puedan acceder a 1los asuntos y expedientes
asignados, para el desarrollo de las actuaciones correspondientes.

- Asegurar que quienes integran los equipos o grupos de trabajo tienen
conocimiento detallado de 1los procedimientos, criterios y normas
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determinados para la realizacién de sus cometidos, asi como del
sistema de gestion procesal y la obligatoriedad de su utilizacidn.

- Asegurar la correcta utilizacién del sistema de gestidn procesal, de
sus esquemas de tramitacidén, documentos normalizados, incorporacidn
de resoluciones y actualizacidn permanente de fases y estados de los
procedimientos.

- Mantener actualizado el 1listado que utilizan los grupos de trabajo
(nombres y apellidos, en su caso extensidn telefénica y preasignaciodn
a los diferentes grupos), conforme se hagan efectivas las posibles
rotaciones internas del personal.

- Identificar al personal adecuado para la orientacién y apoyo a
personal funcionario que hayan de realizar nuevas tareas en el SCT o
0JM. Se debera procurar que al hacer efectivas las rotaciones, el
personal funcionario responsable transmita la informacién y apoyen a
los nuevos responsables en 1la correcta ejecucién de 1las tareas
asignadas.

- Revisar la evolucién y carga de trabajo de las O0JM y asignar
concretas tareas de apoyo a los funcionarios en ellas destacados.

5.2.1. Actuaciones procesales

Sera de obligado cumplimiento la aplicacidn de los protocolos internos de
gestién y organizacién que resulten de aplicacidon dentro de los
contemplados en el catalogo correspondiente del protocolo de actuacion,
asi como el cumplimiento de las normas de actuacién para la
estandarizacion de tareas y utilizacidén de documentos normalizados de
dicho catalogo.

5.2.2. Gestién del tiempo

A primera hora de la jornada, la direccién del servicio y en su caso, la
persona que ejerza la jefatura de equipo controlara que existe un nudmero
suficiente de funcionarios y funcionarias para garantizar la prestacidn
del servicio. En caso de que no pueda asegurarse la prestaciéon del
servicio con el personal existente, podra incorporar temporalmente a
otras personas funcionarias pertenecientes al resto de grupos de trabajo
de su ambito durante el tiempo que estime oportuno para resolver la
situacién, respetando 1la adscripcidén de recursos establecida en 1la
relacion de puestos de trabajo correspondiente y si es jefe de equipo
dando cuenta al director o directora del servicio comun.

Los letrados y letradas de la Administracién de Justicia, con ayuda del
personal que se determine, comprobaran la recepcidén de nuevos asuntos o
expedientes, en especial los considerados como urgentes y procederan a su
distribucidén, segun criterios preestablecidos y en atencidn a los grupos
de trabajo conformados. El1 personal funcionario comprobara los
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expedientes ya asignados que tengan actuaciones pendientes y planificaran
su trabajo de la jornada.

Durante la jornada, se desarrollaran las actuaciones planificadas. No
obstante, en cualquier momento podra tener entrada en la unidad
responsable del registro y reparto una actuaciéon que requiera inmediatez,
dandole prelacidn sobre el resto, sin perjuicio de los mismos.
Diariamente, al finalizar la jornada se comprobara por el personal
funcionario de los grupos de trabajo que no han quedado actuaciones de
cardcter inmediato pendientes y que no hay asuntos en el casillero de
causas urgentes de entrada y/o salida.

Semanalmente, la persona del cuerpo de gestidén procesal y administrativa
que integre el grupo de trabajo, si existiera, reportara a la persona que
ejerza la jefatura de equipo y si no hubiere, a la direccién del servicio
los indicadores de gestidn relativos a la tramitacidén de los expedientes
de dicho grupo, a efectos de control de plazos y control de gestiédn.

5.2.3. Incidencias de organizacidn
Las incidencias organizativas que pueden contemplarse en la prestacidn
del servicio pueden ser, entre otras:

0 Excesos puntuales de demanda: Ante un incremento de entrada en
cualquiera de los grupos de trabajo que no pueda ser atendido
adecuadamente por el personal funcionario preasignado, la direccidn
del servicio o si la hubiere, la persona que ejerza la jefatura de
equipo podrd incorporar temporalmente a otras personas funcionarias
pertenecientes al resto de grupos de trabajo de su ambito durante
el +tiempo que estime oportuno para resolver 1la situaciédn,
respetando la adscripcidén de recursos establecida en la relacidén de
puestos de trabajo correspondiente y dando cuenta al director o
directora del servicio comin. En especial, debera garantizarse que
tanto las actuaciones como los asuntos de caracter urgente no se
vean en ningun caso afectados por limitaciones de recursos
personales.

0 Si la situacidén es especialmente critica y/o implica un elevado
volumen de asuntos, quien ejerza 1la jefatura de equipo podra
solicitar a la persona directora del servicio comun 1la
configuracion de un grupo de trabajo temporal de apoyo, con
asignacidén en exclusiva de personal funcionario durante un periodo
de tiempo determinado, para el desarrollo de las actuaciones que
correspondan sobre los mismos.

0 Bajas y ausencias del personal: La direccién del servicio o si 1la
hubiere, 1la persona que ejerza la jefatura de equipo serda la
competente para redistribuir al personal, asignandolo a los grupos
de trabajo respectivos durante la duracién de la baja.

5.2.4 Incidencias de servicio
Las incidencias de servicio pueden ser, entre otras:
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0 Errores en el registro: Se comunicard inmediatamente a la direccidn
del servicio con el fin de solventar 1los errores que se produzcan
en las altas o bajas de 1los registros de asuntos en fase de
terminacién, en el sistema de gestidn procesal.

para 0J con jefatura:

0 Errores en el registro: La persona que ejerza la jefatura de drea o
equipo serda 1la competente para solventar los errores que se
produzcan en las altas o bajas de los registros de asuntos en fase
de terminacidén, en el sistema de gestidn procesal.

0 Fallo informatico: En caso de producirse un fallo informatico
puntual que no permita continuar con el desarrollo de actuaciones,
se le comunicara inmediatamente al jefe de equipo por parte de 1la
persona que lo detecte, con el fin de solventar la incidencia con
la mayor diligencia posible, sin perjuicio de la obligacidn de cada
funcionario o funcionaria de crear la correspondiente incidencia en
el servicio informatico y llevar a cabo el seguimiento de la misma
hasta su resoluciédn.

0 1Incidencias recurrentes: Toda incidencia recurrente deberda ser
registrada y debidamente reportada al jefe o jefa de equipo, para
que éste tome las medidas oportunas y, en caso de no ser posible su
solucidén, traslade la incidencia a la persona responsable de la
direccién del servicio comun.

6. MECANISMOS DE INTERRELACION, COOPERACION Y COLABORACION

6.1 Internos

Se refieren a la relacidén dentro de cada uno de los equipos y grupos de
trabajo que componen la oficina judicial, por los distintos componentes
de su propia estructura.

Se podran establecer por las personas que ejerzan la direccién de los
servicios comunes mecanismos de coordinacién, incluyendo el desarrollo de
reuniones de seguimiento, en 1las que, con 1la periodicidad que se
determine, se planteardn las cuestiones de funcionamiento interno que
faciliten su mejor operativa y flujo de trabajo. Serda conveniente una
interlocucion directa y sistematizada entre las personas responsables de
cada equipo, de tal forma que todos ellos participen, tanto en el disefio
como en la ejecucién de las acciones enmarcadas en la oficina judicial.
Debera existir una relacidén adecuada entre las personas responsables de
cada equipo, para asegurar la mayor eficiencia en el control y
vigilancia de la actividad interna, participando en su funcionamiento.

En el ejercicio de sus funciones, el personal estard al contenido de sus
relaciones con otros puestos, ajustandose a las instrucciones y Odrdenes
de servicio que reciba de sus personas superiores jerdrquicas. Las
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discrepancias que surjan entre las personas responsables de las distintos
equipos o grupos de trabajo de la oficina se resolveran por la persona
superior jerdrquica comun y, en todo caso, por el LAJ director del
Servicio.

Las personas directoras de los servicios comunes velaran por el
cumplimiento y respeto de las relaciones entre puestos, asegurando, en
todo <caso, el buen funcionamiento y 1la adecuada comunicacién e
interrelacién de los servicios que dirijan, debiendo dar cuenta a 1la
persona titular de la Secretaria de Coordinacidén Provincial, en cuanto
responsable ultimo, del cumplimiento de las tareas asignadas y de las
incidencias del servicio.

6.2 Operativos

Son los que establecen el modelo de relacidén entre las distintas unidades
que componen la oficina judicial. A tal efecto es conveniente distinguir:

0 Comunicaciones procesales. Las distintos equipos y grupos de
trabajo de la oficina judicial se comunicaran entre si a través de
las herramientas del sistema de gestién procesal, que indican,
concluido un determinado tramite procesal, a quien corresponde 1la
realizaciéon del siguiente tramite. La persona directora del
servicio comun a la que pertenezcan y las que ejerzan las jefaturas
de area o equipo garantizaran la cumplimentacidén en tiempo y forma
de los tramites que se hallaren pendientes.

0 Comunicaciones de gestidn. Para la realizacién de actividades de
servicio o para la peticidén de efectos, expedientes o cualquier
documento entre equipos o grupos de trabajo, se estard a 1los
protocolos internos de gestion y organizativos previstos en el
protocolo de actuacidén y a las instrucciones u o6rdenes de servicio
que pudieran dictarse al efecto y que se incorporaran al mismo.
Estos documentos normativos y funcionales fijan el inicio y
finalizacién de las actividades y las entradas y salidas, asi como
las reglas de comunicacién y relacidén que todo el personal de 1la
oficina judicial ha de observar.

Las personas que ejerzan la direccién de los servicios comunes
promoveran el establecimiento de canales permanentes  de
comunicacién y la realizacidén de reuniones peridédicas en las que,
conforme al desarrollo del servicio y a los aspectos criticos que
se identifiquen en el funcionamiento e itineracién del trabajo
entre los distintos, equipos o grupos de trabajo, se tomen las
decisiones y medidas oportunas para su correccién y mejora.

Serd critica en especial, la concrecidén de aspectos operativos y de
alcance en la tramitacidén, entre la unidad de la oficina judicial
responsable de la ordenacién, gestion 'y tramitacién del
procedimiento y la responsable de la ejecucién.

0 Otras comunicaciones. Cualesquiera otras consultas se verificaran a
través del principio de dependencia que rige la oficina judicial,
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debiendo canalizarse a través de 1las personas que ejerzan la
direccidén de los servicios comunes, quienes trasladaran la peticidn
a las que ejerzan la jefatura de equipo si la hubiere y ésta, a su
vez, a la persona responsable de la actividad.

Cuando la consulta se dirija directamente a la persona responsable
de la actividad, de ser ésta urgente, aquélla verificara su
cumplimiento, debiendo dar cuenta posterior de su realizacién a la
persona que ejerza la jefatura de equipo, si la hubiere quien lo
trasladarda a la persona que ejerza la direccidn del servicio comun,
en su caso. De no ser urgente darda cuenta de la consulta a la
persona que ejerza la jefatura de equipo, procediendo seguidamente
a su cumplimiento.

0 Solucién de conflictos. Por ultimo, las personas directoras de 1los
servicios comunes estableceran 1las vias para solucionar 1los
conflictos de interpretacidn entre las personas integrantes de cada
grupo, y entre estas y los letrados y letradas de la Administracion
de Justicia responsables de la direcciodn técnico procesal, debiendo
ser resueltos estos conflictos, en caso de no ser posible una
solucion dialogada entre integrantes del mismo rango, por su
persona superior jerarquica

0 Por ultimo, 1las personas directoras de 1los servicios comunes
estableceran las vias para solucionar los conflictos de
interpretacidn entre 1las personas responsables de cada equipo, y
entre estas, y los letrados y letradas de la Administracién de
Justicia responsables de la direccién técnico procesal, debiendo
ser resueltos estos conflictos, en caso de no ser posible una
soluciéon dialogada entre responsables del mismo rango, por el
superior jerarquico.

6.3 Instrumentales

Son los que definen los canales e instrumentos para el soporte y apoyo a
la actividad jurisdiccional del Tribunal de Instancia.

Con caracter general, los servicios comunes, areas, equipos y grupos de
trabajo se comunicaran con el Tribunal de Instancia a través del sistema
de gestidén procesal y las herramientas informaticas que sean puestas a su
disposicién por la Administracién competente, prestando el apoyo que sea
preciso a la funcién jurisdiccional.

Cuando, de conformidad con la normativa legal de aplicacidén, del
procedimiento judicial deba conocer otra plaza judicial del Tribunal de
Instancia distinta de aquella a la que fue repartido el asunto en un
primer momento, el envio se realizara de conformidad con lo establecido
en el protocolo interno de registro y reparto del presente protocolo, por
itineraciodn telematica, sin remisidn alguna de documentos en papel.
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6.4 Externos

Son los que sientan los cauces de comunicacidn con otros organismos fuera
de la oficina judicial incluidos, en su caso, aquellos que relacionan a
la oficina con otras oficinas judiciales, con unidades administrativas o
con diferentes organos o instituciones, relacionados o no, con 1la
Administracidn de Justicia.

Igualmente establece 1las relaciones entre 1la oficina judicial y los
usuarios y 1las usuarias de la Administracién de Justicia, teniendo en
consideracidén la participacidn de los y las profesionales de la abogacia,
procura, graduados y graduadas sociales, peritos judiciales, asi como la
de la ciudadania en general.

La entrada en vigor del Real Decreto-ley 6/2023, de 19 de diciembre,
configura al expediente judicial electrénico, frente al anterior concepto
documental, como un conjunto de datos, documentos, tramites y actuaciones
electrénicas (art. 47) en el que deben fomentarse las comunicaciones
electrdénicas y 1la interoperabilidad con el resto de Administraciones
Publicas, profesionales y ciudadania.

Siempre que las aplicaciones informdticas lo permitan, desde el momento
en el que se apruebe el presente protocolo de actuacidén todas las
comunicaciones emitidas y recibidas en 1la oficina judicial deberan
producirse por via electrdénica securizada y con rastro pleno de
trazabilidad en el sistema de gestidén procesal.

La via electrénica debe considerarse Udnica, desterrando el correo
electrénico, papel o fax que sd6lo se podran wutilizar de manera
excepcional y bajo expresa autorizacidén del o de la letrado o letrada de
la Administracidén de Justicia responsable del procedimiento.

En un contexto de Justicia orientada al dato, y en el ambito normativo
establecido por la indicada Instruccidn 1/2024 del Secretario de Gobierno
sobre EJE, 1las comunicaciones procesales emitidas y recibidas en las
oficinas judiciales deberan producirse por via electrdénica securizada y
con rastro pleno de trazabilidad en el sistema de gestidn procesal.

A titulo de ejemplo, esta generalizacidén de comunicacién alcanza a todas
comunicaciones con:
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Profesionales del Derecho y colegios profesionales.
Peritos.

Administraciones Publicas, nacional, regional, corporativa o local.
Centros Penitenciarios.

Centros policiales y de fuerzas y cuerpos de seguridad.
Centros sanitarios publicos y privados.

Personas fisicas y juridicas: particulares y empresas.
Notarias y Registros de la Propiedad.

Oficinas del Registro Civil.

Ministerio Fiscal.

Instituto de Medicina Legal.

Coordinacion con Fiscalia. Corresponde a las personas que ejerzan la
direccién de los servicios comunes instrumentar y articular la adecuada
coordinacién con la persona que ejerza la direccidén de la oficina fiscal,
apoyada por el personal funcionario que se determine conforme a 1la
distribuciodn de actividades y tareas que se realice.

Coordinacion con las oficinas de 1los municipios. Corresponde a la
direccién del servicio comun de tramitacidén, apoyada por el personal
funcionario que determine, la asignacion de concretas tareas procesales,
colaboracién y coordinacién con las O0IM para la adecuada practica de
los actos de comunicacidn, promoviendo la intervencidén de residentes en
el municipio por videoconferencia y los demas servicios encomendados a
esas oficinas.

Coordinacion con el IML Las distintas unidades de la oficina judicial
se comunicaran entre si a través de las herramientas del sistema de
gestion procesal, que indican, concluido un determinado tramite procesal,
a quien corresponde la realizacidn del siguiente. Asimismo se garantiza
pues una adecuada organizacién en aras a conseguir métodos de trabajo
racionales y homogéneos, la estandarizacidén en su actuacidn, adecuada en
coordinacién con el Instituto de Medicina Legal.

Coordinacién con equipos de MASC.

Corresponde a 1las personas que ejerzan la direccién de los servicios
comunes junto a los servicios de mediacién de 1la Junta de Andalucia,
instrumentar y articular dicha coordinacién de manera conjunta con el
personal que preste el servicio de informacidn sobre medios adecuados de
solucidon de controversias dentro de la oficina judicial, apoyada por el
personal funcionario que se determine conforme a la distribucién de
actividades y tareas que se realice.
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7. IDENTIFICACION DE RESPONSABILIDADES

Responsabilidades de cardcter procesal o juridicas

B Tiempo en el que se practican las actuaciones judiciales

Es responsabilidad de cada uno de los funcionarios y funcionarias de 1la
oficina judicial el desempeho corriente de sus funciones y velar porque
el ejercicio de las mismas se verifique dentro 1los tiempos maximos
fijados para el buen funcionamiento del servicio. Los directores o
directoras de los servicios comunes daran las instrucciones precisas para
asegurar el correcto y O6ptimo funcionamiento de su servicio,
correspondiendo a las personas que ejerzan las jefaturas de area y
equipo, si las hubiere, supervisar e impulsar las actividades y tareas
diarias de los funcionarios y funcionarias que presten servicios en su
ambito con este fin.

B Forma y contenido de las actuaciones judiciales

Corresponde a cada uno de los funcionarios y funcionarias de la oficina
judicial ajustarse a la coleccidn de documentos y esquemas procesales
contenidos en el sistema de gestidén procesal, actualizando fases y
estados en los términos previstos en el protocolo de actuaciodn.

Responsabilidades de direccioén y gestidn

B Responsabilidades de planificacion y fijacién de
objetivos periddicos en el contexto del TSJ de Andalucia.

A tal efecto, el Secretario de Gobierno, como miembro de la Sala de
Gobierno, garantizara la coordinacién y alineamiento con los objetivos
estratégicos que pueda fijar la Sala de Gobierno para el Tribunal de
Instancia de este partido judicial.

En coherencia con el anterior contexto corresponde a la Secretaria de
Coordinacién Provincial, previo informe de las personas que ejerzan la
direccién de los servicios comunes, identificar 1las necesidades,
especificar las caracteristicas técnicas de los servicios y determinar
los cauces y medios para su realizacién dictando, en su caso, 1las
instrucciones que fueran necesarios para tal fin.

B Responsabilidades de organizacién funcional en el marco
del TI y 0OJM.

Es responsabilidad del director o de la directora de cada servicio comin,
quien para ello tendra en cuenta las relaciones entre el personal que lo
integra, su organizacién y funcionamiento, asi como las de los letrados y
las letradas de la Administracidén de Justicia que dicho servicio comin,
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conjugando el apoyo y colaboracién de 1las personas que ejerzan las
jefaturas de area y equipo, si las hubiere.

A tal efecto, la direccién del SCT mantendra una permanente comunicacidn
y coordinacién con la presidencia del Tribunal de Instancia, en
particular, para adaptar la organizacion y funcionamiento interno del
servicio de acuerdo con las especializaciones y/o criterios comunes
fijadas en el ambito jurisdiccional por la presidencia del TI. También se
tendra en cuanta la evolucidén de la litigiosidad, en volumen y naturaleza
de la misma.

Igualmente, la direccién del SCT serd la encargada de dar seguimiento a
la evolucién de la carga procesal, asignar tareas de apoyo y mantener
reuniones con las OJM.

B Responsabilidades del seguimiento del servicio en su
doble perspectiva: juridica, y administrativa o de
organizacion funcional y gestion

Es responsabilidad de cada director o de la directora de servicio comun y
de las personas que ejerzan las jefaturas de equipo, si las hubiere.

El jefe o jefa de equipo gestionara los indicadores en el plazo y forma
establecidos y trasladara la informacidén resultante al director o
directora del servicio comin para analisis y deteccién de posibles
disfunciones.

Cuando el jefe o jefa de equipo, a 1la vista de 1los indicadores
establecidos entienda que existan posibles disfunciones o anormalidades,
dara cuenta e informara al director o directora del servicio comin, quien
decidira las acciones que correspondan para eliminar dichas disfunciones.
Asimismo, el jefe o jefa de equipo informara al director o directora del
servicio comin respecto a la actividad y funcionamiento de areas, equipos
o grupos de trabajo o personas en concreto, siempre que éste o ésta lo
solicite o bien cuando él o ella lo estime conveniente.

El jefe o jefa de equipo apoyara al director o directora del servicio
comin en las acciones que éste o ésta acuerde practicar a la vista de
posibles disfunciones.

El director o directora de cada servicio comun informara a los letrados y
las letradas de la Administracién de Justicia de la marcha del servicio
comun y pondrda a su disposicién la documentacidén resultante de 1la
aplicacién de los indicadores. A su vez atendera las consultas que 1los
letrados y las letradas de la Administracidn de Justicia le soliciten.

B Responsabilidades de evaluacién del servicio

Es responsabilidad de cada director o directora de servicio comun, bajo
la supervision de la Secretaria de Coordinacidén Provincial, sin perjuicio
de la responsabilidad y facultad de informar del jefe o jefa de equipo.

24

Cé6digo Seguro De 8Y12V2WSXJIGNDMNCZHIQTK4FRWH2LS Fecha 06/06/2025
Verificacién:
Firmado Por JOSE MANUEL SEOANE SEPULVEDA

Url De Verificacién https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/ Pégina 24/28

Es copia auténtica de documento electrénico


https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/code/8Y12V2WSXJGNDMNCZH9QTK4FRWH2LS

Para ello debera establecer, desarrollar, mantener y mejorar, de forma
continua, la gestidon de la calidad, con el fin de prestar servicios que
satisfagan las necesidades y expectativas de las personas profesionales y
usuarias y cumplir la legislacidn vigente.

Este control se 1llevara a cabo a través de las quejas, sugerencias y
recomendaciones que se reciban en el partido judicial, conforme a 1los
protocolos internos de gestidn definidos.

B Responsabilidades de representacién del servicio comin de
tramitacion y de informar de las actividades del mismo

Corresponde a cada director o directora de servicio comin 1la
representacion de dicho servicio comiun, asi como de informar a la
Secretaria de Coordinacién Provincial de su actividad y funcionamiento.

B Responsabilidades respecto de las actividades

Cada funcionario o funcionaria de la oficina judicial serd responsable de
la correcta ejecucidén de las actividades y tareas especificas que tienen
asignadas.

El catdlogo de actividades, de acuerdo con la LOPJ y la resolucidn de
creacidon de servicios comunes dictada por la administracidén competente,
concreta las actividades que se atribuyen al personal destinado en cada
uno de las areas, equipos y grupos de trabajo en que se organiza la
oficina judicial.

Serd responsabilidad de cada director o directora de servicio comun velar
por el cumplimiento de las actividades que cada funcionario o funcionaria
tiene encomendada y de aquellas otras que pudieran corresponderles, quien
para ello tendra en cuenta las relaciones entre las personas que integran
el servicio, su organizacién y funcionamiento, sin perjuicio de 1la
supervisioén, apoyo y colaboracién de la persona que ejerza la jefatura de
equipo, en su caso. De 1las disfunciones detectadas, el director o
directora del servicio comun debera dar cuenta a 1la Secretaria de
Coordinacién Provincial para la adopcioén de las medidas oportunas.

8. SISTEMA DE MEJORA CONTINUA

Los indicadores de gestion de los procesos, previstos en este manual,
constituyen un mecanismo de apoyo a la gestidén de la calidad y estaran
integrados en las aplicaciones correspondientes. Resulta obligatoria 1la
utilizacién del sistemas de gestidn procesal y del resto de aplicativos
informaticos de manera que puedan obtenerse mediciones a través de los
registros correspondientes.

Las personas responsables de los distintos grupos de la oficina judicial
deberan 1llevar a cabo el control y seguimiento de los indicadores,
adoptando 1las medidas necesarias para asegurar los estdndares de
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ejecucidén establecidos, dando cuenta a la direccién del servicio comun de
las disfunciones que se produzcan. Ademas, le elevara informes periddicos
sobre el estado y funcionamiento del servicio, dando las instrucciones
pertinentes para su mejora.

Tomando como base los informes remitidos, el director o directora del
servicio comun elaborara informes globales para su remisién a la persona
titular de la Secretaria de Coordinacidén Provincial de La Linea de 1la
Concepcién quien, a la vista de los mismos y de los resultados de 1los
procesos de gestion de la calidad, dara traslado a la Secretaria General
para la Innovacién y Calidad del Servicio Publico de Justicia de Espaiia
para la elaboracién de planes de mejora, a través de la Secretaria de
Gobierno.

A partir del momento de implantacién del protocolo de actuacidén del SCT
TI podran constituirse grupos de mejora continua compuestos por 1la
persona titular de la Secretaria de Coordinacidén Provincial, asi como las
personas responsables del servicio comun general y de tramitacién y de
los distintos equipos que se determinen. Asimismo, podran participar
otras personas integrantes de la oficina judicial y operadoras juridicas
en funcidén del alcance de los trabajos a desarrollar.

Especial importancia reviste una adecuada politica de calidad del dato de
manera que se cumplan los mas altos estandares de verificabilidad vy
contraste de los datos que integran 1los sistemas de gestidon. La
Secretaria de Gobierno del Tribunal Superior de 3Justicia de Andalucia
impulsa un amplio catalogo de inspecciones con el objetivo de verificar
el cumplimiento de la Instrucciones sobre Calidad del Dato Judicial:

1 Instruccién 1/2024 de 26 de septiembre de 2024 del Secretario de
Gobierno del TSJA sobre utilizacion del Sistema de Gestidn Procesal
Adriano, expediente judicial electrénico (EJE) y calidad del dato.

9. INDICADORES DE GESTION

La gestién de la mejora continua de las diferentes actividades de las
oficinas judiciales se apoyara en los diferentes procesos (control de la
documentacidén, acciones correctivas, auditorias internas, satisfaccioén al
cliente, y mejora continua).

Los indicadores de gestion de los procesos constituyen un mecanismo de
apoyo a la gestidén de la calidad y estaran integrados en las aplicaciones
correspondientes. Sera obligatoria la utilizacidén de 1los sistemas de
gestidén procesal de manera que puedan obtenerse mediciones a través de
los registros correspondientes.
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Serd responsabilidad de la direccidén del servicio comin de tramitacidn el
control y seguimiento de los indicadores adoptando las medidas necesarias
para asegurar los estandares de ejecucién, elaborando informes globales
para su remisidén al Secretario Coordinador Provincial.

En la gestidn de calidad de la oficina judicial de ......... se utilizaran
los siguientes enlaces como fuentes de datos verificables:

- SGP ADRIANO

- Cuadro de mandos

- Portal de Datos de Justicia

INDICADORES DEL SERVICIO

INDICADORES
FRECUENCIA

INDICADOR DESCRIPCION DEL INDICADOR MEDICION
N2 demandas admitidas|N2 demandas admitidas a|trimestral
a tramite
tramite
Tasa admision|N2 demandas admitidas a
demandas tramite/

Total de demandas

registradas
Ne de escritos N2 de escritos proveidos trimestral
proveidos
Tasas proveido|N2 escritos recibidos / n2|trimestral
escritos escritos registrados
Decretos de N2 decretos adjudicacion|trimestral
adjudicaciodn dictados
Tasacidon de costas N2 de tasaciones de costas |trimestral

realizadas
INDICADORES

FRECUENCIA

INDICADOR DESCRIPCION DEL INDICADOR MEDICION
CDCJ Cuentas abiertas trimestral

Cuentas operativas
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Cuentas ejecutadas
N2 entradas

Ne salidas

Relacion porcentual ne
entradas/
ne salidas

Relacion porcentual
importes entradas/salidas

N2 asientos mdas de 5 anos

INDICADORES
FRECUENCIA
INDICADOR DESCRIPCION DEL INDICADOR MEDICION
Uso de VCM Ne de videoconferencias |trimestral
realizadas
EVID N2 de actuaciones |trimestral
celebradas por EVID

10. ENTRADA EN VIGOR Y PUBLICIDAD

El presente manual de organizacién ha sido aprobado por Acuerdo del dia
de hoy, 2 de 3Junio, del Ilmo. Sr. Secretario de Gobierno del Tribunal
Superior de Justicia de Andalucia; entrarda en vigor al mismo tiempo que
su correspondiente protocolo de actuacién y serd publicitado en los
portales electrénicos correspondiente del Ministerio de Justicia y de la
Consejeria de Justicia de la Junta de Andalucia, comunicandose a todo el
personal perteneciente a su ambito subjetivo del partido judicial de LA
LINEA DE LA CONCEPCION, Letradas y Letrados de la Administracién de
Justicia, Sala de Gobierno, Colegios de Abogados, Procuradores 'y
Graduados Sociales y a la Subdireccidén General de Calidad de la Oficina
Judicial y Fiscal.
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