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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA OFICINA JUDICIAL DE EL EJIDO

1. INTRODUCCION

El manual de organizacion, anexo y complementario del correspondiente protocolo de
actuacion, es la herramienta organizativa que comprende, con el mayor detalle posible,
los principios de organizacion y funcionamiento que rigen en todos los servicios de la
oficina judicial de EL EJIDO, los criterios de organizacion vy distribucion del trabajo que
inspiran su funcionamiento, sus mecanismos de interrelacién, cooperacion y colaboracion,
asi como la identificacion de las responsabilidades que corresponden a cada integrante

Manual de Organizacion y Protocolo de actuacidon son la normativa basica de
funcionamiento para Letradas y Letrados de la Administracion de Justicia y personal al
servicio de la Administracion de Justicia. El objetivo y finalidad principal es dotar de
seguridad y previsibilidad juridica al conjunto de usuarios internos y externos. Ademas,
dota al sistema de la necesaria flexibilidad permitiendo a la direccion de los servicios
comunes, las modificaciones que procedan para adaptarlo a las circunstancias que
puedan surgir en cada caso concreto.

Se trata de una herramienta FLEXIBLE, que puede y debe, ir adaptandose a las
necesidades de diferente indole la oficina judicial vaya presentando, tales como carga de
trabajo, circunstancias extraordinarias etc...con el objetivo siempre de prestar a la
ciudadania un servicio publico de justicia de calidad.

2. CONCEPTO, FUNDAMENTO Y CARACTERES. GLOSARIO DE TERMINOS

2.1. CONCEPTO, FUNDAMENTO Y CARACTERES

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

2.2. GLOSARIO DE TERMINOS Y ACRONIMOS

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

Glosario de términos:

1.

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 desempeno de sus funciones (por
ejemplo, digitalizacion de resoluciones, listados de juicios o estados de
cumplimentacion pendientes del magistrado).

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

Areals y equipo/s: Unidad/es en las que se puede estructurar un servicio comun
para facilitar el ejercicio de la funcion jurisdiccional y la organizacion y reparto de la
carga de trabajo. Su determinacion corresponde a la Administracion 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 aclaracion 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 formacion 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 tramitacion dentro del grupo de trabajo.

Servicio comun: Es el elemento organizativo basico de la Oficina Judicial, que
presta su apoyo a todos o a algunos de los tribunales de su ambito territorial. En el
caso de EL EJIDO, el servicio comun general, el de ejecucion y el de tramitacion
prestan soporte y apoyo al Tribunal de Instancia de. EL EJIDO

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

Acronimos

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

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.

OJM: Oficinas de Justicia en el Municipio. Son aquellas unidades que, sin estar
integradas en la estructura de la Oficina judicial, se constituyen en el ambito de la
organizacion de la Administracion de Justicia para la prestacién de servicios a la
ciudadania de los respectivos municipios.

RC: Registro Civil.
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16. RTP: Relacion de puestos de trabajo.

17. SCG: Servicio comun general.

18. SCT TI: Servicio comun de tramitacion del Tribunal de Instancia.
19. TI: Tribunal de Instancia.

20. TPA: Tramitador/a Procesal y Administrativa.

3. PRINCIPIOS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

Los principios de organizacion por los que se rige la oficina judicial de EL EJIDO son
los siguientes:

3.1. Principio de jerarquia:

Los diferentes equipos, areas y grupos de trabajo en que se pudiera organizar el Servicio
Comun de Tramitacidn, Servicio Comun de Ejecucion y Servicio Comun General
atenderan al principio de jerarquia en el desarrollo de su actividad. Segun este principio, la
ordenacion de los 6rganos de la Administracion sera 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 la unidad de actuacién y uniformidad de criterios.

3.2 Principio de division de funciones:

La organizacion de la oficina judicial se atendera al principio de division de funciones, que
permita el maximo rendimiento de sus personas integrantes, a través de su
especializacion, y mediante la delimitacién de las funciones y tareas que corresponden a
cada uno o una de sus miembros. Esta division de funciones tiene su manifestacién en la
organizacion de la oficina judicial a través de los distintos servicios comunes y los diferentes
equipos y grupos de trabajo que puedan establecerse.

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 una pieza
dentro de una organizacion cuya suma guarda una coherencia y légica interna. El resultado
debe ser un sistema estructurado, donde todos los aspectos y fases de la actividad se
encuentren cubiertos y coordinados.
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Por esta razén, las funciones descritas como propias de cada equipo o grupo de trabajo,
no se deben considerar listas cerradas, sino abiertas a cualesquiera otras, relacionadas
con el servicio que se presta.

3.3. Principio de coordinacion:

Principio fundamental para el funcionamiento de la Oficina Judicial del Tribunal de
Instancia, asi pues y a tenor del Art 437.5 de la LOPJ Quien ocupe la direccion del
servicio comun de tramitacion asumira las facultades de coordinacién con la
Presidencia del Tribunal de instancia, asi como con la direccion del resto de
servicios comunes para el eficaz funcionamiento de la Oficina judicial.

Es decir se establece una coordinacion con la Presidencia del Tribunal de instancia, al
objeto de establecerse criterios unicos y homogéneos asi como entre las tres direcciones
de los servicios comunes que han de funcionar coordinadamente para no romper esa
unidad de criterio.

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

Son criterios de funcionamiento de la oficina judicial los siguientes:

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

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

- 3 - Racionalizacion del trabajo.

- 4 - Responsabilidad por la gestion.

_ 5 - Coordinacién y cooperacion entre
Administraciones.

- 6 - Transparencia.

-7 - Evaluaciéon y seguimiento del cumplimiento de
objetivos.

- lgualdad, mérito, capacidad y publicidad en las

- 8 provisiones de personal de duracion determinada
previstas.

-9 - Seguridad juridica.

) (1) - Proteccion de datos.
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- 1 - Flexibilidad.

Las personas que ejerzan la direccion de los servicios comunes y las que ejerzan las
jefaturas de areas o equipos estableceran las orientaciones y recomendaciones comunes
para la ejecucion de las acciones contenidas en el presente protocolo de actuacion, en los
ambitos siguientes:

La implementacion de buenas practicas.

B ' Elimpulso de la utilizacién de herramientas informaticas y la

digitalizacion.
C

La simplificacion administrativa.
D

La creacion de grupos de trabajo.
E

El fomento de la formacion.

f  El establecimiento de objetivos o indicadores para la evaluacion del
desempenio del personal que presta servicios en los respectivos
equipos y grupos de trabajo.

La reorganizacion de medios y recursos

4. ESTRUCTURA DE LA OFICINA JUDICIAL Y COMPETENCIAS DE LOS SERVICIOS
COMUNES QUE LA COMPONEN

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 la Conferencia Sectorial de Justicia,
cada administracion competente ha de proceder a la definicion y organizaciéon 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 Innovacion y
Calidad del Servicio de Justicia, acuerda el disefio y estructura de la Oficina Judicial
para los tribunales colegiados y tribunales de instancia conforme a las previsiones
contenidas en la 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, ByC.
Secretaria de Coordinacién Provincial de Almeria
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La comunidad autonoma andaluza mediante Orden de la Consejeria de Justicia,
Administracion Local y Funciéon Publica por la que se acuerda el disefo 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
Sectorial de Administracion de Justicia. No obstante, las estructuras se han adaptado a
las necesidades de los partidos judiciales de la comunidad auténoma de Andalucia.

4.1.1 MODELO: EIl partido Judicial de EL EJIDO se compone actualmente de 6
juzgados de Primera instancia e instruccion con categoria de Magistrado, que tiene
prevista de conformidad con la Disposicion Transitoria Primera de la Ley 1/2025 su
transformacién en un Tribunal de instancia con una unica seccion de primera instancia
e instruccion con 6 unidades judiciales y una oficina judicial a la que segun al Anexo |
en relacién con el Anexo Il, de la Orden de 22 de mayo de 2025, por la que se
acuerda el disefio 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 Autonoma de Andalucia ( BOJA 27 mayo de 2025) le
corresponde el Modelo C 1 esto es; tres Servicios Comunes: Un Servicio Comun de
Tramitacion de Tribunal de Instancia en adelante SCT, Un Servicio Comun de
Ejecucion, en adelante (SCEJ), un Servicio Comun General en adelante (SCG) No se
contempla la division en areas de estos servicios comunes. Esta estructura de oficina
Judicial se complementa con una Oficina de Registro Civil, cuyo encargado sera el
LAJ director del Servicio Comun General.

Los servicios comunes procesales estan integrados por los puestos de trabajo que
determinen las correspondientes relaciones de trabajo, reservados al personal
funcionario de los siguientes cuerpos al servicio de la Administracion de Justicia:

a) Cuerpo de Letrados y Letradas de la Administracion de Justicia.

b) Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa.

c) Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa.

d) Cuerpo de Auxilio Judicial, al no haberse constituido un servicio comun general.

Al frente de cada Servicio Comun Procesal hay un letrado o letrada de la
Administracion de Justicia, que ocupa el puesto de director o directora del servicio, de
quien dependen funcionalmente los letrados y personal de la administracion de
Justicia destinados en los puestos de trabajo directivos y operativos en que se ordene.
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ESTRUCTURA OFICINA JUDICIAL EL EJIDO (6 UPADS)

TRIBUNAL DE INSTANCIA (OJ) DE EL EJIDO
Seccion civillinstruccion 6 unidades Judiciales

‘SERVICIOS COMUNES \

/ l \ SC EJECUCION
SCE

1LAJ
SC TRAMITACION DIRECTOR/A
(scT) 2LAJ
1LAJ DIRECTOR/A 1GP JEFE
1LAJ ADJUNTO/A EQUIPO

2GP
are

1LAJ
1GP JEFE EQUIPO
10GP
id5E

MODELO DE ESTRUCTURAY RPT (EL EJIDO)

C= Oficina judicial integrada por el servicio comun
0J Mer_Io de Oficina ge_neral, por el serv.icio comun_ d_e trami’tacién del
Judicial Tribunal de Instancia y el servicio comun de
ejecucion.
Cuatro centros de destino:
Servicio comun de tramitacion del Tribunal de
, Instancia.
Centro de destino Servicio comun general.
Servicio comun de ejecucion.
Oficina general del Registro Civil.
glrae?mon de areas en No se crean areas en relacion de puestos de trabajo.
4 puestos 5 puestos personal:
RPT LAJS: - Jefatura de equipo del cuerpo GPA
en el SCT.
-Direccion - Jefatura de equipo del cuerpo GPA
SCTTI en el SCG.
Puestos singularizados | -Adjunto SCT | - Jefatura de equipo del cuerpo TPA
TI en el SCG.
-Direccion - Jefatura de equipo del cuerpo AUX
SCG en el SCG.
-Direccion - Jefatura de equipo del cuerpo GPA
SCEJ en el SCEJ.

La determinacion de la estructura de la oficina judicial por la administracion
competente a través de la aprobacion de las correspondientes RPT y Orden de
estructura, se complementa y modula con el protocolo de la Secretaria de
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Coordinacion Provincial para adecuar esa estructura basica a las caracteristicas
concretas de una oficina judicial. El Protocolo constituye un herramienta de
organizacion flexible y dinamica frente a la mayor rigidez de la estructura basica para
establecer los criterios organizativos para la correcta prestaciéon del servicio, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 18e y 8c del ROCSJ.

El protocolo de actuacién disefara los diferentes niveles de gestion interna, pudiendo
crear grupos de trabajo, negociados y unidades especializadas.

Un ejemplo de organizacion sugerida se puede ver en la siguiente imagen:

OFICINA JUDICIAL - Modelo C ]
S T, = Asuntos Generaies IR Gestioninicid
| Entrada en 6rgano judicial  Contestacién escrito iniciador E | Recepciény registro i | Examen de solicitud \:
E Admisién/inadmision Traslado auto de incoacién ' | Reparto i ] Admisién/Inadmisién !
i
l Control de Presentacién . | Atencion al pablico/profesionales/litigantes | Acuerdo de medidas i
____________________________________________ J E Informacién sobre la Asistencia a Victimas | R
! Informacién sobre MASC :
______________________ | Coordinacién con OJM 3 R Tramitacién I

~ P ’ .
] ' ji Apoyo s funclones pubematives | | Averiguaciones patrimoniales i
1 t ! Apoyo a la Guardia - i i
W CE e i i Atencidn a vistas i | Gestién de caja i
1| Fase de Inicio ! | Fase de Inicio ' 1 Depésito y Archivo I | Solicitud de actos de comunicacién !
il P! . N Y ; | Tramitacién :
i | Terminacién anticipada | | Terminacién anticipada | | | Soporte auxillar ' | Tramitac !
i | Instruccién ! | Tramitacién I s ey ! Semessscscssssscscsseseesenee- £
| | Tramitacién i | Conciliaciones \ '
] E Sefialamientos / Vistas }r i Sefialamientos / Vistas 3 ' J—— Seguimiento y Terminacion L
i Comunicacion
1 Acto de juicio ' Acto de juicio H i W aacrmumas B | Control de plazos y penas s
§ 1 Control de Firmeza i | Control de Firmezs i | | Recepcién, admisién, ordenacién diligencias | | Liquidaciones i
1
i l\I!m:urws y Archivo ; .“Racursos y Archivo ; E E Auxilio judicial nacional e internacional i i Archivado provisional !
iz an e e e e 1 | Actos de comunicacién ! | Tramitacién archivado definitivo H

4.2 COMPETENCIAS Y MATERIAS PROPIAS DE CADA UNO DE LOS SERVICIOS
COMUNES. TRAMITACION (SCT) - GENERAL (SCG) — EJECUCION (SCEJ)

Sin perjuicio de las instrucciones que imparta la direcciéon del servicio comun, se
expone a continuacion el elenco de servicios que ha de prestar, conforme a la citada
Orden de 22 de mayo de 2025, por la que se acuerda el disefio 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 Autébnoma
de Andalucia ( BOJA 27 mayo de 2025) sin que tenga el caracter de lista cerrada.

4.2.1 SERVICIO COMUN DE TRAMITACION SCT: EIl servicio comun de tramitacion es
aquella unidad de la oficina judicial que realiza todas las funciones requeridas para la
ordenacion del procedimiento. En los servicios comunes de tramitacion, en coordinacion
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con los otros servicios comunes de la oficina judicial, se prestaran los siguientes servicios
para la ordenacion, gestion y tramitacion de los procedimientos en fase declarativa:

a) La admisién de los escritos iniciadores del procedimiento en todos los 6rdenes
jurisdiccionales, de conformidad con las leyes de procedimiento.

b) Cuando corresponda, la dacion de cuenta al juez, jueza, magistrado o
magistrada a quien haya correspondido por reparto el escrito iniciador para
que resuelva sobre la admision o inadmision.

c) Dar apoyo a jueces, juezas, magistrados y magistradas en la practica de
cuantas actuaciones fueren de su competencia, asistiendo a los mismos en la
elaboracion de las resoluciones que les correspondan.

d) La prestacion del servicio de guardia en todos los ordenes jurisdiccionales
donde exista ese servicio.

e) La ordenacion, gestion y tramitacion del procedimiento en fase declarativa.

fy La ordenacidn, gestion, tramitacion y resolucion de asuntos de jurisdiccion
voluntaria.

g) La ordenacion, gestion y tramitacion de los recursos.

h) El control de firmeza, recursos y archivo.

i) La gestion de la cuenta de depdsitos y consignaciones judiciales.

j) La gestion y coordinacion de la agenda de sefialamientos relativos a juicios,
vistas y comparecencias.

k) El control y seguimiento de citaciones, emplazamientos y plazos procesales.

) EI mantenimiento y conservaciéon de los expedientes judiciales en tramite
cualquiera que sea su soporte, fisico o electrénico.

m)La realizacion de las actuaciones que sean precisas con otras
Administraciones y registros publicos para la averiguacién domiciliaria,
patrimonial o de cualquier otra clase para la ordenacion, gestion y tramitacion
de los procedimientos.

n) En el ambito mercantil, y con relacion a los procedimientos concursales, la
ordenacion, gestion y tramitacion del procedimiento atribuida al servicio comun
de tramitacion se extenderan a la fase de liquidacion del concurso contenida
en la normativa concursal.

o) En el ambito jurisdiccional de vigilancia penitenciaria, la ordenacion, gestion y
tramitacion del procedimiento correspondiente al servicio comun de
tramitacion se extenderan hasta la finalizacién del procedimiento y su archivo.

p) La colaboracidn requerida para posibilitar la adecuada extraccion
automatizada de los datos necesarios para el cumplimiento de las
obligaciones estadisticas publicas, incluyendo la Estadistica Judicial y las
explotaciones vinculadas a las necesidades de gestion de las
Administraciones Publicas competentes, en los términos establecidos en la
Ley Organica del Poder Judicial.

q) Cualquier otro servicio previsto en la normativa que resulte de aplicacion o
que pueda identificarse en los protocolos de actuacion y en la documentacién
organizativa, siempre que sea conforme con la naturaleza del servicio comun
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de tramitacion.

r) Cuando las funciones definidas en los parrafos anteriores se refieran a
asuntos de Violencia sobre la Mujer, tanto en el ambito penal como civil
durante la instruccion y fase declarativa, las mismas corresponderan al equipo
de dicha clase o, de no estar constituido, al personal que aparezca identificado
como tal en las Relaciones de Puestos de Trabajo, sin perjuicio de las
actuaciones que deban ser objeto de conocimiento del servicio de guardia de
conformidad con lo previsto en el Titulo Ill del Reglamento 1/2005, del
Consejo General del Poder Judicial, de Aspectos Accesorios de las
Actuaciones Judiciales, en cuyo caso seran atendidas por el personal que
esté prestando dicho servicio.

La letras n, o y r no son de aplicacion a la oficina judicial de EL EJIDO
Funciones que desarrolla el personal destinado en los servicios
comunes de tramitacion

1. Puestos de direccion o jefatura:

a) Direccion del servicio comun. La persona que ostente este puesto
pertenecera siempre al Cuerpo de Letrados de la Administracion de Justicia,
de quien dependeran funcionalmente, tanto los letrados y letradas de la
Administracion de Justicia, como el personal destinado en ese servicio comun.
En ejercicio de sus funciones, quien ostente la direccién coordinara a los
letrados y letradas de la Administracion de Justicia que lo integren en los
términos previstos en el articulo 436.6 de la Ley Organica del Poder Judicial.
Ademas, asumira las facultades de coordinacién con la Presidencia del
Tribunal, asi como con la direccién del resto de servicios comunes para el
eficaz funcionamiento de la Oficina judicial previstas en el articulo 437.5 de la
Ley Organica del Poder Judicial.

Coordinara y supervisara la tramitaciéon de los procedimientos judiciales.
Cuando en atencion a la carga de trabajo que pese sobre el servicio comun
fuere preciso asumira directamente las funciones técnico-procesales que
legalmente le correspondan.

b) Jefatura de area. Quienes ocupen la jefatura de area en caso de existir,
realizaran las funciones de organizacion, gestion, supervision y coordinacion
de todo el personal destinado en ese servicio comun, ya sea directamente o a
través de la coordinacion de los diferentes equipos o grupos de trabajo
funcionales en que se estructure el area de su competencia

c) Jefatura de equipo. Los jefes o jefas de equipo alla donde estén

Secretaria de Coordinaciéon Provincial de Almeria
13



establecidos realizaran las funciones de organizacion, gestidén, supervision y
coordinacion de todo el personal destinado en ese equipo, ya sea sobre ellos
directamente o a través de la coordinacion de los diferentes grupos de trabajo
funcionales que determinen los protocolos de actuacion o a través de las
instrucciones dictadas por los puestos de direccion o jefatura que determine el
correspondiente protocolo de actuacion.

Quienes ocupen las jefaturas de areas o de equipos, igualmente, realizaran en
el ambito procesal las funciones que legalmente correspondan a los Cuerpos
de los que sean miembros.

2. Puestos genéricos:

a) Personal del Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa. Quienes,
perteneciendo a ese Cuerpo, ocupen puestos genéricos colaboraran en la
actividad procesal de nivel superior y realizaran las tareas procesales que les
fueren encomendadas sobre aquellas materias propias del servicio comun en
los términos previstos en el articulo 476 de la Ley Organica del Poder Judicial.
El personal funcionario destinado en puestos de trabajo genéricos
diferenciados, realizara asimismo las tareas propias de su cuerpo conforme
con el articulo citado y bajo la direccion funcional del Letrado director del
Servicio Comun de Tramitacion.

b) Personal del Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa. Quienes
pertenezcan a ese Cuerpo y ocupen puestos genéricos realizaran cuantas
actividades les fueren encomendadas que tengan caracter de apoyo a la
gestion procesal, segun el nivel de especializacion del puesto desempefiado,
en los términos previstos en el articulo 477 de la Ley Organica del Poder
Judicial, sobre aquellas materias propias de los servicios que presta el servicio
comun de tramitacion. El personal funcionario destinado en puesto de trabajo
geneéricos diferenciados, realizara asimismo las tareas propias de su cuerpo
conforme con el articulo citado y bajo la direccion funcional del Letrado
director del Servicio Comun de Tramitacion.

c) Personal del Cuerpo de Auxilio Judicial. Quienes pertenezcan a ese
Cuerpo y ocupen puestos genéricos realizaran cuantas actividades les fueren
encomendadas que tengan caracter de auxilio a la actividad de los 6rganos
judiciales y a las oficinas judiciales que les prestan servicio, en los términos
previstos en el articulo 478 de la Ley Organica del Poder Judicial.

El personal funcionario destinado en puestos de trabajo genéricos
diferenciados, realizara asimismo las tareas propias de su cuerpo conforme
con el articulo citado y bajo la direccién funcional del Letrado director del
Servicio Comun de Tramitacién.
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4.2.2 SERVICIO COMUN GENERAL SCG: El servicio comun general es aquella unidad
de la oficina judicial que realiza labores centralizadas y de caracter transversal no
encomendadas expresamente a otros servicios comunes procesales.

Servicios que prestan los servicios comunes generales
Servicios de registro y reparto:

a) La recepcion, registro y reparto, entre los 6rganos judiciales a los que dé servicio, de
toda clase de escritos iniciadores, de acuerdo con lo que establezcan las normas de
reparto.

b) La recepcién de escritos de tramite y otra documentacién dirigidos a los dérganos
judiciales de su ambito y primer tratamiento de la documentacién presentada.

c) La documentacion, en particular, la expedicion de diligencias y recibos de presentacion
y personacion, asi como cualesquiera otros de naturaleza analoga.

d) El apoyo en la elaboracién y redaccién de acuerdos gubernativos en materia de
reparto.

e) El apoyo al registro del servicio de guardia, que sera desempefnado por el personal que
aparezca identificado como servicio de registro informatico de la guardia en las
Relaciones de Puestos de Trabajo.

f) Cualquier servicio analogo a los anteriores.

Servicios de actos de comunicacion y ejecucion:

a) La practica de los actos de comunicaciéon y de ejecucion materiales que los
organos judiciales tengan que realizar en el municipio en que tengan su sede, en
las demas localidades del partido judicial y en los centros penitenciarios. Se
exceptuan los actos de comunicacion cuya practica esté encomendada a las
oficinas de justicia en los municipios o agrupaciones de oficinas de justicia de dicho
partido judicial cuando en ellas preste servicio personal de la Administracion de
Justicia, en cuyo caso la practica del acto de comunicacién correspondera
directamente a estas oficinas.

b) La recepcién de correo y distribucion del correo postal. También tendra
encomendada la recogida de los sobres del correo de salida, elaborando los
listados para su remisidn electronica al servicio de correos o de mensajeria
utilizado en la sede.

c) La gestion y utilizacion de las valijas para la recepcion y envio de documentacion a
otras oficinas o servicios de la Administracion de Justicia.

d) Cualquier otro servicio analogo a los anteriores.

Las funciones definidas en los parrafos anteriores corresponderan al equipo de dicha
clase o, de no estar constituido, al personal que aparezca identificado como de actos de
comunicacion en las Relaciones de Puestos de Trabajo.
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Servicios relacionados con la prestacion y solicitud del auxilio judicial:

a)

b)

c)

La recepcion y tramitacion, hasta que proceda su devolucion, de las peticiones de
auxilio judicial o de las solicitudes de cooperacion judicial nacional o internacional
incluidas, en su caso, las solicitudes de videoconferencia, siempre que tengan los
medios técnicos necesarios para ello.

La remision, en su caso, al servicio comun que fuere competente por razén del
objeto de la solicitud.

Cualquier otro servicio analogo.

Servicios relacionados con la atencién a la ciudadania, a profesionales y personas
litigantes:

a)

b)

d)

g)

La atencion de las solicitudes de informacidn general que se reciban por cualquier
canal de comunicacién: presencial, telefénico, en formato papel o en formato
electronico.

La atencion de las solicitudes de informacion especifica sobre procesos judiciales
que realicen personas que tengan la cualidad de parte procesal y sus
representantes, profesionales que asuman su representacion o su defensa en un
procedimiento y a personas interesadas cuando se aprecie un interés legitimo para
obtener la informacion.

Recepcion de los formularios de quejas, reclamaciones, denuncias sobre el
funcionamiento de los servicios comunes del partido judicial y sugerencias que se
presenten, dandoles el curso que corresponda conforme a su contenido y la
tramitacién que en su caso proceda, de conformidad con lo establecido en la Ley
Organica del Poder Judicial y sus normas de desarrollo.

La atencion a peticiones de informacion de victimas del delito de forma coordinada
con la Oficina de Asistencia a las Victimas del delito del partido judicial o de la
provincia.

La atencién a peticiones de informacion sobre medios adecuados de solucién de
controversias en coordinacion con la administracion prestacional competente.
Recepcion de las solicitudes del reconocimiento del derecho de asistencia juridica
gratuita y su remision a los Colegios de la Abogacia encargados de su tramitacion,
asi como las restantes actuaciones que puedan servir de apoyo a la gestion de
estas solicitudes y su comunicacion a los interesados salvo que en la localidad
exista oficina del Servicio de Orientacion Juridica Gratuita.

La atencién a peticién de informacion sobre la designacion de experto facilitador
para personas con discapacidad que intervengan en los procesos judiciales.

h) Cualquier otro servicio analogo a los anteriores
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Servicios transversales o generales.

a)
b)
c)

d)

h)

i)
)

La atencion de solicitudes de otorgamiento de apoderamientos “apud acta” en
conexion con las aplicaciones de cita previa y REAJ (Registro electronico de
apoderamiento judicial).

Expedir el certificado de otorgamiento para su entrega al otorgante.

La gestiéon de salas de vistas y salas multiusos y a la realizaciéon de las
videoconferencias

El archivo de gestion: recepcidn, conservacion, custodia, clasificacion y remisién de
los procedimientos judiciales y las piezas de conviccion y efectos de los
procedimientos de los organos judiciales a los que extiende su ambito de
actuacion.

La gestion de los depdsitos y consignaciones judiciales realizados antes de
iniciarse un procedimiento judicial, asi como la expedicibn de mandamientos y
transferencias que procedan conforme a la normativa aplicable y los acuerdos que
se adopten.

La gestion de las listas de peritos judiciales y seguimiento de las asignaciones
efectuadas.

La asistencia a la oficina del Tribunal del Jurado.

El apoyo gubernativo, a través de la asistencia a las presidencias de los 6rganos
colegiados y de los tribunales de instancia a los que preste servicio.

La coordinacién con la Oficina fiscal.

La colaboracion requerida para posibilitar la adecuada extraccién automatizada de
los datos necesarios para el cumplimiento de las obligaciones estadisticas
publicas, incluyendo la Estadistica Judicial y las explotaciones vinculadas a las
necesidades de gestion de las Administraciones Publicas competentes, en los
términos establecidos en la Ley Organica del Poder Judicial.

Cualquier otro servicio analogo a los anteriores.

La letra g) no resulta aplicable a la OJ de EL EJIDO

Funciones que desarrolla el personal destinado en los servicios comunes
generales

1. En puestos de direccion o jefatura:

a) Direccidon del servicio comun general. La persona que ostente este puesto
pertenecera siempre al Cuerpo de Letrados y Letradas de la Administracién de
Justicia, de quien dependeran funcionalmente, tanto los letrados y letradas de la
Administracion de Justicia, como el personal destinado en ese servicio comun.
En ejercicio de sus funciones, quien ostente la direccion de este coordinara a
los letrados y letradas de la Administracion de Justicia que lo integren en los
términos previstos en el articulo 436.6 de la Ley Organica del Poder Judicial.
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b) Jefatura de area. Quienes ocupen la jefatura de area si existiera, realizaran las
funciones de organizacion, gestion, supervision y coordinacion de todo el personal
destinado en ese servicio comun, ya sea directamente o a través de la
coordinacion de los diferentes equipos o grupos de trabajo funcionales en que se
estructure el area de su competencia.

c) Jefatura de equipo. Los jefes o jefas de equipo realizaran las funciones de
organizacion, gestion, supervisién y coordinacion de todo el personal destinado en
ese equipo, ya sea sobre ellos directamente o a través de la coordinacion de los
diferentes grupos de trabajo funcionales que determinen los protocolos de
actuaciéon o a través de las instrucciones dictadas por los puestos de direccién o
jefatura que determine el correspondiente protocolo de actuacion.

2. En puestos genéricos:

a) Personal del Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa. Quienes
perteneciendo a ese Cuerpo ocupen puestos genéricos colaboraran en la actividad
procesal de nivel superior y realizaran las tareas procesales que les fueren
encomendadas sobre aquellas materias propias del servicio comun a que se refiere
el articulo anterior, en los términos previstos en el articulo 476 de la Ley Organica
del Poder Judicial.

El personal funcionario destinado en puesto de trabajo genéricos diferenciados,
realizara asimismo las tareas propias de su cuerpo conforme con el articulo citado
y bajo la direccion funcional del Letrado director del Servicio Comun de
Tramitacion.

b) Personal del Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa. Quienes
pertenezcan a ese Cuerpo y ocupen puestos genéricos realizaran cuantas
actividades les fueren encomendadas que tengan caracter de apoyo a la gestion,
segun el nivel de especializacion del puesto desempefado, en los términos
previstos en el articulo 477 de la Ley Organica del Poder Judicial, sobre aquellas
materias propias de los servicios que presta el servicio comun de tramitacién a que
se refiere el articulo anterior.

El personal funcionario destinado en puesto de trabajo genéricos diferenciados,
realizara asimismo las tareas propias de su cuerpo conforme con el articulo citado
y bajo la direccion funcional del Letrado director del Servicio Comun de
Tramitacion.

c) Personal del Cuerpo de Auxilio Judicial. Quienes pertenezcan a ese Cuerpo y
ocupen puestos genéricos realizaran cuantas actividades les fueren
encomendadas que tengan caracter de auxilio a la actividad de los 6rganos
judiciales y a las oficinas judiciales que les prestan servicio, en los términos
previstos en el articulo 478 de la Ley Organica del Poder Judicial. Entre otras,
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correspondera al personal de este Cuerpo la labor de auxilio al servicio de guardia
en los términos previstos en la normativa vigente, que se coordinaran desde el
servicio comun general entre quienes ocupen puestos identificados en la relacion
de puestos de trabajo con la especificacion “GUARDIA”, siguiendo el turno de
guardia que debe elaborar la persona que ocupe la direccion del Servicio Comun
de Tramitacién

El personal funcionario destinado en puesto de trabajo genéricos diferenciados,
realizara asimismo las tareas propias de su cuerpo conforme con el articulo citado
y bajo la direccién funcional del Letrado director del Servicio Comun General.

4.2.3 SERVICIO COMUN DE EJECUCION SCEJ: EIl servicio comun de ejecucion es

aquella unidad de la oficina judicial que realiza todas las funciones requeridas para la
ordenacion de los procesos de ejecucion. Servicios que prestan los servicios comunes de
ejecucion

Para todos los érdenes jurisdiccionales:

a)

b)

d)

e)
f)
8)

h)

),

Dacion de cuenta al juez, jueza o tribunal de los escritos iniciadores de los
procesos de ejecucion en todos los érdenes jurisdiccionales, una vez verificado que
cumplen los requisitos de admisibilidad que correspondan y de conformidad con las
leyes de procedimiento.

Tramitacidn y resolucién de las incidencias a subsanar derivadas del examen de la
demanda ejecutiva por la persona titular del érgano judicial, asi como las
cuestiones procesales previas a la admision.

Asistir a los jueces, juezas, magistrados y magistradas en la elaboracion de las
resoluciones de admision o de inadmision del escrito iniciador del proceso de
ejecucion y de cuantas otras actuaciones fueren de su competencia.

Dictar el decreto de medidas ejecutivas, cuando proceda conforme a lo previsto en
las leyes procesales y dar la tramitacion que corresponda para ejecutar las
medidas acordadas.

Tramitacidon y en su caso gestion de la solicitud inicial de ejecucion provisional.
Tramitacidon de incidencias procesales que se produzcan en la ejecucion de
resoluciones judiciales.

Ordenacion, gestion y tramitacion de los recursos interpuestos frente a las
resoluciones que se dicten en el proceso de ejecucion y sus incidentes.

Realizar las actuaciones que sean precisas con otras Administraciones y registros
publicos para la averiguacion domiciliaria, patrimonial o de cualquier otra clase para
la ordenacidn, gestion y tramitacién de los procedimientos.

Realizacion de los tramites necesarios para la adopcion de medidas alternativas a
la subasta judicial, en los supuestos de ejecucidn no dinerarias, y si se ha
desatendido el requerimiento, actuaciones procedentes a instancia del ejecutante.
Control y seguimientos de sefialamientos, citaciones, emplazamientos y plazos del
proceso de ejecucion y sus incidentes.
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k) Control de ejecuciones inactivas para impulso judicial o para acordar el archivo
provisional o definitivo.

1) Gestion y coordinacion de la agenda de sefialamientos relativos a juicios, vistas y
comparecencias de procesos de ejecucion y sus incidentes mediante un sistema
de agenda informatica.

m) Mantenimiento y conservaciéon de los expedientes judiciales en tramite cualquiera
que sea su soporte, fisico o electrénico.

n) Gestidon de la cuenta de depdsitos y consignaciones judiciales en el ambito del
proceso de ejecucion.

o) La colaboracion requerida para posibilitar la adecuada extracciéon automatizada de
los datos necesarios para el cumplimiento de las obligaciones estadisticas
publicas, incluyendo la Estadistica Judicial y las explotaciones vinculadas a las
necesidades de gestion de las Administraciones Publicas competentes, en los
términos establecidos en la Ley Organica del Poder Judicial.

p) Cualquier otro servicio previsto en la normativa que resulte de aplicacion o que
pueda identificarse en los protocolos de actuacidbn y en la documentacion
organizativa, siempre que sea conforme con la naturaleza del servicio comun de
ejecucion.

En el orden jurisdiccional penal

(No se incluyen las materias recogidas en las letras a, b, ¢, d y e, por no ser de
competencia de la Seccién de Instruccién)

f) La realizacion de los tramites necesarios para la ejecucion de las penas privativas de
derechos.

g) La realizacién de los tramites necesarios para poder llevar a efecto la liquidacion
condenas y la sustitucion de penas.

h) La tramitacion de todas las actuaciones necesarias para hacer efectivas las
responsabilidades pecuniarias de toda clase y aquellas precisas para dar el destino legal
a las cantidades obtenidas.

i) La tramitacion de la retencion de permisos oficiales y comunicaciones subsiguientes.

j) Las consultas de registros publicos requeridas para la tramitacién del proceso de
ejecucion y anotaciones, actualizaciones y comunicaciones a los registros publicos
conforme a lo previsto en las leyes procesales y administrativas.

k) Cualquier otra funcion de ejecucion que se llevara a cabo en coordinacion con los
demas grupos del servicio comun de la oficina judicial.

Funciones que desarrolla el personal destinado en los servicios comunes de
ejecucion

1. En puestos de direccion o jefatura:
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a) Direccién del servicio comun de ejecucion. La persona que ostente este puesto
pertenecera siempre al Cuerpo de Letrados de la Administracion de Justicia, de quien
dependeran funcionalmente, tanto los letrados y letradas de la Administracién de Justicia,
como el personal destinado en ese servicio comun. En ejercicio de sus funciones, quien
ostente la direccidén de este coordinara a los letrados y letradas de la Administracion de
Justicia que lo integren en los términos previstos en el articulo 436.6 de la Ley Organica
del Poder Judicial.

Quien ocupe este puesto directivo coordinara y supervisara la tramitacion de los
procedimientos judiciales. Cuando en atencién a la carga de trabajo que pese sobre el
servicio comun fuere preciso asumira directamente las funciones técnico procesales que
legalmente le correspondan.

b) Jefatura de area. Quienes ocupen la jefatura de un area si existiera, realizaran las
funciones de organizacion, gestidén, supervisidon y coordinacion de todo el personal
destinado en ese servicio comun, ya sea directamente o a través de la coordinacion de los
diferentes equipos o grupos de trabajo funcionales en que se estructure el area de su
competencia.

c) Jefatura de equipo. Los jefes o jefas de equipo realizaran las funciones de
organizacion, gestion, supervisién y coordinacion de todo el personal destinado en ese
equipo, ya sea sobre ellos directamente o a través de la coordinacion de los diferentes
grupos de trabajo funcionales que determinen los protocolos de actuacién o a través de
las instrucciones dictadas por los puestos de direcciéon o jefatura que determine el
correspondiente protocolo de actuacion.

Quienes ocupen las jefaturas de areas o de equipos, igualmente, realizaran en el ambito
procesal las funciones que legalmente correspondan a los Cuerpos de los que sean
miembros.

2. En puestos genéricos:

a) Personal del Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa. Quienes, perteneciendo
a ese Cuerpo, ocupen puestos genéricos colaboraran en la actividad procesal de nivel
superior y realizaran las tareas procesales que les fueren encomendadas sobre aquellas
materias propias de los servicios que presta el servicio comun de ejecucion a que se
refiere el articulo anterior, en los términos previstos en el articulo 476 de la Ley Organica
del Poder Judicial.

El personal funcionario destinado en puesto de trabajo genéricos diferenciados, realizara
asimismo las tareas propias de su cuerpo y bajo la direccién funcional del Letrado director
del Servicio Comun de Ejecucion

b) Personal del Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa. Quienes
pertenezcan a ese Cuerpo y ocupen puestos genéricos en el servicio comun realizaran
cuantas actividades les fueren encomendadas que tengan caracter de apoyo a la gestion
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procesal, segun el nivel de especializacion del puesto desempefiado, en los términos
previstos en el articulo 477 de la Ley Organica del Poder Judicial, sobre aquellas materias
propias de los servicios que presta el servicio comun de ejecucion a que se refiere el
articulo anterior.

El personal funcionario destinado en puesto de trabajo genéricos diferenciados, realizara
asimismo las tareas propias de su cuerpo conforme con el articulo citado y bajo la
direccién funcional del Letrado director del Servicio Comun de Ejecucién

4.4 GUARDIAS Y VIOLENCIA DE GENERO

El servicio de guardia sera prestado por el numero de Letrados y Letradas de la
Administracion de Justicia y funcionarios y funcionarias previstos en la normativa
reguladora de esta materia, debiendo establecerse en cada partido judicial un turno
rotatorio.

A tal fin, se elaborara y aprobara anualmente por quien ejerza la direccidén del servicio
comun de tramitacion un calendario de guardias del personal de la oficina judicial que
sera comunicado al personal que deba prestar dicho servicio con la suficiente antelacion.

La relacion de puestos de trabajo de cada oficina judicial identificara los puestos que
deberan desempefar este servicio de guardia. Igualmente tendran derecho a realizar
guardias aquellas personas que tenian derecho a realizarlas con anterioridad la
implantacion de la oficina judicial del Tribunal e Instancia, cuando en virtud del
acoplamiento forzoso pasen a ocupar una plaza de las que no conllevan realizacion de
guardias y ello hasta que concursen voluntariamente a otro puesto diferente.

La Violencia de Género si la hubiera, sera atendida y tramitada por los funcionarios con
puestos diferenciados en Violencia de género, estableciendo la Direccién del Servicio
Comun de tramitacion un turno rotatorio, sin perjuicio de que los mismos pueden
desarrollar otro tipo de tareas que le sean encomendadas . El Letrado de la
Administracion de Justicia que se encuentre de Guardia, serd el que asuma la
direccion técnico procesal de los funcionarios que tramiten la VG diaria,
cuidando de su debida atencion, inscripcion en SIRAJ y resto de registros. Si el
LAJ de guardia se encontrase fuera de las dependencias judiciales por razéon de
alguna diligencia, debera estar previsto otro LAJ para que asuma estas
funciones.

5. CRITERIOS DE ORGANIZACION

5.1. CRITERIOS BASICOS

Adscripcién de Los recursos estan inicialmente adscritos a la oficina judicial de
Recursos EL EJIDO conforme a la opcién de disefo aprobada por la
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Administracion competente en materia de Justicia.

No obstante lo anterior y con respeto a la estructura organizativa aprobada por la
Administracion competente, el protocolo de actuacion establece a efectos organizativos
determinados grupos de trabajo para optimizar la distribucién de la carga de trabajo. La
creacion, modificacién y supresion de estos grupos de trabajo se realizara en el propio
protocolo de actuacion, que sera actualizado en la secretaria de coordinacion con la
persona directora de cada servicio comun.

Corresponde a la direccion del Servicio Comun en su funciéon de gestion, coordinacion y
organizacion del servicio, adoptar las medidas procedentes en la asignacion de recursos
personales para la mejor gestion del Servicio Publico cuando las circunstancias lo
requieran, sin perjuicio de solicitar la adaptacion del Protocolo de actuacion si fuere
necesario.

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

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

Dependencia El personal funcionario depende organizativamente de la persona
Jerarquica que ejerza la direccion del servicio comun de tramitacion.

En lo relativo a la direccién técnico—procesal, dependeran del letrado o la letrada de la
administracion 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 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
Asignacion de genérico en la relacidn de puestos de trabajo se le asignara el
Funciones desarrollo de aquellas tareas o cometidos que, siendo
competencia de dicho servicio, se correspondan con las
funciones asignadas al Cuerpo al que pertenecen.

La imparticion de instrucciones y orientaciones organizativas estara en cualquier caso
reservada a la persona que ejerza la direccion del servicio comun.

La asignacién de asuntos al personal funcionario de cada uno de los grupos de trabajo
respondera, en lo posible, a una distribucién equitativa de la carga de trabajo entre sus
integrantes, y sera realizada por la persona que ejerza la direccion del servicio, 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 la hora de distribuir expedientes entre personal
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funcionario, con especial cuidado en la asignacién de causas urgentes o preferentes.

Las asignaciones a grupos de trabajo podran tener caracter temporal,
pudiendo establecerse por la persona que ejerza la direccion del servicio
rotaciones periddicas del personal funcionario entre los diferentes grupos de
trabajo de su ambito.

Rotacion

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

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

A tal efecto, el calendario de guardias del personal de la 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 antelacion.

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

Prelacion en la tramitacion de
expedientes

Seguidamente, y respetando las competencias de los jueces y juezas en esta materia, los
asuntos se tramitaran por su orden de presentacion 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 comun podra apreciar, en casos excepcionales, la urgencia de determinados
asuntos, en cuyo caso estos asuntos se tramitaran con preferencia a los criterios de
presentacion o entrada y de antigiedad del procedimiento.

Sin perjuicio del control de gestion y plazos
global por la persona que ejerza la Direccion y
del personal funcionario destinado a esta labor,
todos los que compongan un grupo de trabajo,
deberan

Control del estado y fases del
expediente

controlar los estados y fases de los expedientes que les hayan sido asignados.
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En el desarrollo de su actividad y ejercicio de sus
Gestion digital de los funciones, el articulo 454.5 de la Ley Organica del Poder
expedientes. Uso obligatorio Judicial dispone que los letrados y letradas de la
del sistema de gestion Administracion de Justicia promoveran el empleo de los
procesal ADRIANO y demas medios técnicos, audiovisuales e informaticos de
recursos tecnolégicos. documentacion 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 la transformaciéon digital de la Justicia, para lo cual potencia la
tramitacion tecnoldgica del Expediente Judicial Electronico.

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

A tal fin, los y las letrados y letradas de la Administracién de Justicia y en especial las
personas titulares de la direccidn de los servicios comunes, impulsaran la aplicacion de
medios electronicos a los métodos de trabajo y a la gestibn de los procedimientos
judiciales, a partir de las herramientas tecnologicas 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
electronico sera el unico valido y disponible. Las directrices a seguir se encuentran
recogidas en la Instruccién 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 tramitacion de procedimientos basada exclusivamente en documentos (papel o
digital) y en un necesario contexto de Justicia orientada al dato, por las direcciéon y
letrados/as del servicio comun se velara por el maximo cumplimiento de las previsiones
filadas 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.

Las direcciones de los servicios comunes dictaran las instrucciones de distribucién de
asuntos entre el personal funcionario, y comunicaran expresamente las mismas, asi como
los criterios de rotacién temporal y de responsabilidad comun del grupo de trabajo, a los
funcionarios y funcionarias que lo integren.

Por la direccidn del respectivo servicio y, en su caso, por los responsables de las
unidades organizativas se debera:
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- Asegurar la adecuada configuracion de usuarios y usuarias en el sistema de
gestion procesal, de forma que los integrantes del equipo o grupo de trabajo puedan
acceder a los 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 los procedimientos, criterios y normas determinados para la realizacién
de sus cometidos, asi como del sistema de gestién procesal y la obligatoriedad de su
utilizacion.

- Asegurar la correcta utilizacién del sistema de gestidén procesal, de sus esquemas
de tramitacién, documentos normalizados, incorporacion de resoluciones vy
actualizacion permanente de fases y estados de los procedimientos.

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

- ldentificar al personal adecuado para la orientacion y apoyo a personal funcionario
que hayan de realizar nuevas tareas en los Servicios Comunes o OJM. Se debera
procurar que al hacer efectivas las rotaciones, el personal funcionario responsable
transmita la informacion y apoyen a los nuevos responsables en la correcta ejecucion
de las tareas asignadas.

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

5.2.1. Actuaciones procesales

Sera de obligado cumplimiento la aplicacion de los protocolos internos de gestion y
organizacion que resulten de aplicacién, dentro de los contemplados en el catalogo
correspondiente del protocolo de actuacion, asi como el cumplimiento de las normas de
actuacion para la estandarizacion de tareas y utilizacion de documentos normalizados de
dicho catalogo.

5.2.2. Gestion del tiempo

A primera hora de la jornada, la direccion del servicio y en su caso, la persona que ejerza
la jefatura de equipo controlara que existe un numero suficiente de funcionarios y
funcionarias para garantizar la prestacion del servicio. En caso de que no pueda
asegurarse la prestacion 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 situacion, respetando
la adscripcibn de recursos establecida en la relacion de puestos de trabajo
correspondiente y si es jefe de equipo dando cuenta al director o directora del servicio
comun.
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Los letrados y letradas de la Administracion de Justicia, con ayuda del personal que se
determine, comprobaran la recepciéon de nuevos asuntos o expedientes, en especial los
considerados como urgentes y procederan a su distribucion, segun criterios
preestablecidos y en atencion a los grupos de trabajo conformados. El personal
funcionario comprobara los 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 actuacién que requiera inmediatez, dandole prelacion 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 caracter inmediato pendientes y
que no hay asuntos en el casillero de causas urgentes de entrada y/o salida.
Semanalmente, la persona del cuerpo de gestion procesal y administrativa que integre el
grupo de trabajo, si existiera, reportara a la persona que ejerza la jefatura de equipo vy si
no hubiere, a la direccion del servicio los indicadores de gestion relativos a la tramitacion
de los expedientes de dicho grupo, a efectos de control de plazos y control de gestion.

5.2.3. Incidencias de organizacion

Las incidencias organizativas que pueden contemplarse en la prestacion del servicio
pueden ser, entre otras:

— 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 direccidon del servicio o si la hubiere, la persona que
ejerza la jefatura de equipo 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 situacion, respetando la adscripcion de
recursos establecida en la relacion de puestos de trabajo correspondiente y dando
cuenta al director o directora del servicio comun. 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.

— Si la situacion es especialmente critica y/o implica un elevado volumen de asuntos,
quien ejerza la jefatura de equipo si lo hubiere podra solicitar a la persona directora
del servicio comun la configuracién de un grupo de trabajo temporal de apoyo, con
asignacion en exclusiva de personal funcionario durante un periodo de tiempo
determinado, para el desarrollo de las actuaciones que correspondan sobre los
mMismos.

— Bajas y ausencias del personal: La direccion del servicio o si la hubiere, la
persona que ejerza la jefatura de equipo si la hubiere, sera la competente para
redistribuir al personal, asignandolo a los grupos de trabajo respectivos durante la
duracion de la baja.
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5.2.4 Incidencias de servicio

Las incidencias de servicio pueden ser, entre otras:

— Errores en el registro: Se comunicara inmediatamente a la direccion del servicio
con el fin de solventar los errores que se produzcan en las altas o bajas de los
registros de asuntos en fase de terminacion, en el sistema de gestion procesal.

— 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 si lo hubiere o en su caso al director por parte de
la persona que lo detecte, con el fin de solventar la incidencia con la mayor
diligencia posible, sin perjuicio de la obligacion 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 resolucion.

— Incidencias recurrentes: Toda incidencia recurrente debera ser registrada y
debidamente reportada al jefe o jefa de equipo si lo hubiere, para que éste tome
las medidas oportunas y, en caso de no ser posible su solucion, traslade la
incidencia a la persona responsable de la direccidén del servicio comun.

6. MECANISMOS DE INTERRELACION, COOPERACION Y COLABORACION

6.1 Internos

Se refieren a la relacion 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 direccion de los servicios comunes
mecanismos de coordinacion, incluyendo el desarrollo de reuniones de seguimiento, en
las que, con la periodicidad que se determine, se plantearan las cuestiones de
funcionamiento interno que faciliten su mejor operativa y flujo de trabajo. Existira una
interlocucion directa y sistematizada entre las personas responsables de cada grupo de
trabajo, de tal forma que todos ellos participen, tanto en el disefio como en la ejecucion de
las acciones enmarcadas en la oficina judicial.

Debera existir una relacion adecuada entre las personas responsables de cada grupo,
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 estara al contenido de sus relaciones con
otros puestos, ajustandose a las instrucciones y o6rdenes de servicio que reciba de sus
personas superiores jerarquicas. Las discrepancias que surjan entre las personas
responsables de las distintos equipos o grupos de trabajo de la oficina se resolveran por
la persona superior jerarquica comun.

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 la
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adecuada comunicaciéon e interrelacion de los funcionarios y funcionarias que dirijan,
debiendo dar cuenta a la persona titular de la Secretaria de Coordinacion Provincial, en
cuanto responsable ultimo, del cumplimiento de las tareas asignadas y de las incidencias
del servicio.

1. 6.2 Operativos

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

— 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
gestion procesal, que indican, concluido un determinado tramite procesal, a quien
corresponde la realizacion 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 cumplimentacion en tiempo y forma de los tramites que se hallaren
pendientes.

— Comunicaciones de gestion. Para la realizacion de actividades de servicio o para
la peticién de efectos, expedientes o cualquier documento entre servicios, equipos
0 grupos de trabajo, se estara a los protocolos internos de gestion y organizativos
previstos en el protocolo de actuacién y a las instrucciones u érdenes de servicio
que pudieran dictarse al efecto y que se incorporaran al mismo. Estos documentos
normativos y funcionales fijan el inicio y finalizacion de las actividades y las
entradas y salidas, asi como las reglas de comunicacion y relacion que todo el
personal de la oficina judicial ha de observar.

Las personas que ejerzan la direccion de los servicios comunes promoveran el
establecimiento de canales permanentes de comunicacion y la realizacion de
reuniones periodicas en las que, conforme al desarrollo del servicio y a los
aspectos criticos que se identifiquen en el funcionamiento e itineracion del trabajo
entre los distintos servicios, equipos o grupos de trabajo, se tomen las decisiones y
medidas oportunas para su correccion y mejora.

Sera critica en especial, la concrecién de aspectos operativos entre los tres
servicios de la oficina judicial para un servicio publico de justicia integral, adecuada
y de calidad

— Otras comunicaciones. Cualesquiera otras consultas se verificaran a través del
principio de dependencia jerarquica que rige la oficina judicial, debiendo
canalizarse a través de las personas que ejerzan la direccion de los servicios
comunes, quienes trasladaran la peticion 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 realizacion a la persona que ejerza la jefatura de equipo, si la
hubiere quien lo trasladara a la persona que ejerza la direccion del servicio comun,

Secretaria de Coordinaciéon Provincial de Almeria
29



en su caso. De no ser urgente dara cuenta de la consulta a la persona que ejerza
la jefatura de equipo, procediendo seguidamente a su cumplimiento.

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

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 gestion procesal y
las herramientas informaticas que sean puestas a su disposicion por la
Administracion competente, prestando el apoyo que sea preciso a la funcion
jurisdiccional.

Cuando, de conformidad con la normativa legal de aplicacion, 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 itineracion telematica, sin remision alguna de documentos
en papel.

6.4 Externos

Son los que sientan los cauces de comunicacion 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 6rganos o
instituciones, relacionados o no, con la Administracion de Justicia.

Igualmente establece las relaciones entre la oficina judicial y los usuarios y las
usuarias de la Administracién de Justicia, teniendo en consideracion la participacion
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 electronico, frente al anterior concepto documental, como un
conjunto de datos, documentos, tramites y actuaciones electronicas (art. 47) en el
que deben fomentarse las comunicaciones electronicas y la interoperabilidad con el
resto de Administraciones Publicas, profesionales y ciudadania.

Siempre que las aplicaciones informaticas lo permitan, desde el momento en el que
se apruebe el presente protocolo de actuacion todas las comunicaciones emitidas y
recibidas en la oficina judicial deberan producirse por via electronica securizada y
con rastro pleno de trazabilidad en el sistema de gestion procesal.
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La via electrénica debe considerarse unica, desterrando el correo electrénico, papel
o fax que sélo se podran utilizar de manera excepcional y bajo expresa autorizacion
del o de la letrado o letrada de la Administracion de Justicia responsable del
procedimiento.

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

A titulo de ejemplo, esta generalizacion de comunicacion alcanza a todas las
comunicaciones con:

Coordinacién con Fiscalia. Corresponde a las personas que ejerzan la direccion de los
servicios comunes instrumentar y articular la adecuada coordinacion con la persona que
ejerza la direccion de la oficina fiscal, apoyada por el personal funcionario que se
determine conforme a la distribucion de actividades y tareas que se realice.

Coordinacion con las oficinas de los municipios. Corresponde a la direccion del
servicio comun general, apoyada por el personal funcionario que determine, la asignacion
de concretas tareas procesales, colaboracion y coordinacién con las OJM para la
adecuada practica de los actos de comunicacion, promoviendo la intervencion de
residentes en el municipio por videoconferencia y los demas servicios encomendados a
esas oficinas.

Coordinacién con el IML Las distintas unidades de la oficina judicial se comunicaran
entre si a través de las herramientas del sistema de gestidon procesal, que indican,
concluido un determinado tramite procesal, a quien corresponde la realizacion del
siguiente. Asimismo se garantiza pues una adecuada organizacion en aras a conseguir
meétodos de trabajo racionales y homogéneos, la estandarizacion en su actuacion,
adecuada en coordinacion con el Instituto de Medicina Legal.

Coordinacién con equipos de MASC.

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

7.1 Responsabilidades de caracter procesal o juridicas

| 711 Tiempo en el que se practican las actuaciones
judiciales

Es responsabilidad de cada uno de los funcionarios y funcionarias de la oficina judicial el
desempefo corriente de sus funciones y velar porque el ejercicio de las mismas se
verifique dentro los 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 optimo 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.

| 7.1.2 Forma y contenido de las actuaciones judiciales

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

7.2  Responsabilidades de direccion y gestion

| 7.2.1 Responsabilidades de planificacién y fijacién de
objetivos periédicos en el contexto del TSJ de Andalucia.

A tal efecto, el Secretario de Gobierno, como miembro de la Sala de Gobierno,
garantizara la coordinacion y alineamiento con los objetivos estratégicos que pueda fijar la
Sala de Gobierno para el Tribunal de Instancia de EL EJIDO

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

| 7.2.2 Responsabilidades de organizacién funcional en el
marco del Tl y OJM.

La Organizacion funcional es responsabilidad del director o de la directora de cada
servicio comun, quien para ello tendra en cuenta las relaciones entre el personal que lo
integra, su organizacion y funcionamiento, asi como las de los letrados y las letradas de la
Administracion de Justicia que dicho servicio comun, conjugando el apoyo y colaboracion
de las personas que ejerzan las jefaturas de area y equipo, si las hubiere.

A tal efecto, la direccién del SCT mantendra una permanente comunicacién y coordinacion
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 TIl. Igualmente los
directores del SCG y SCEJ se coordinaran con La Presidencia del Tribunal a los mismos
efectos dentro de sus respectivas competencias. También se tendra en cuanta la
evolucion de la litigiosidad, en volumen y naturaleza de la misma.
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Ilgualmente, la direccion del SCG en coordinacion con la direccion del SCT sera la
encargada de dar seguimiento a la evolucion de la carga procesal, asignar tareas de
apoyo y mantener reuniones con las OJM.

| 7.2.3 Responsabilidades del seguimiento del servicio en
su doble perspectiva: juridica, y administrativa o de organizacion
funcional y gestion

Es responsabilidad de cada director o 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 informacién resultante al director o directora del servicio comun para analisis
y deteccidn de posibles disfunciones.

Cuando el jefe o jefa de equipo, a la vista de los indicadores establecidos entienda que
existan posibles disfunciones o anormalidades, dara cuenta e informara al director o
directora del servicio comun, quien decidira las acciones que correspondan para eliminar
dichas disfunciones.

Asimismo, el jefe o jefa de equipo informara al director o directora del servicio comun
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 comun 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
Administracion de Justicia de la marcha del servicio comun y pondra a su disposicion la
documentacion resultante de la aplicacion de los indicadores. A su vez atendera las
consultas que los letrados y las letradas de la Administracion de Justicia le soliciten.

| 7.2.4 Responsabilidades de evaluacion del servicio

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

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

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

| 7.2.5 Responsabilidades de representacion del servicio
comun y de informar de las actividades del mismo

Corresponde a cada director o directora de servicio comun la representacion de dicho
servicio comun, asi como de informar a la Secretaria de Coordinaciéon Provincial de su
actividad y funcionamiento.

7.3 Responsabilidades respecto de las actividades

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

El catalogo de actividades, de acuerdo con la LOPJ y la resolucién de creacion de
servicios comunes dictada por la administracion competente, concreta las actividades que

Secretaria de Coordinaciéon Provincial de Almeria
33



se atribuyen al personal destinado en cada uno de las areas, equipos y grupos de trabajo
en que se organiza la oficina judicial.

Sera 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 organizacion y funcionamiento,
sin perjuicio de la supervision, apoyo y colaboracion de la persona que ejerza la jefatura
de equipo, en su caso. De las disfunciones detectadas, el director o directora del servicio
comun debera dar cuenta a la Secretaria de Coordinacion Provincial para la adopcion de
las medidas oportunas.

8. SISTEMA DE MEJORA CONTINUA

Los indicadores de gestidon de los procesos, previstos en este manual, constituyen un
mecanismo de apoyo a la gestion de la calidad y deberan estar integrados en las
aplicaciones correspondientes. Resulta obligatoria la utilizacion del sistema de gestion
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 de EL EJIDO
deberan llevar a cabo el control y seguimiento de los indicadores, adoptando las medidas
necesarias para asegurar los estandares de ejecucién establecidos, dando cuenta a la
direccion 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 de cada servicio comun
elaborara informes globales para su remisién a la persona titular de la Secretaria de
Coordinacién Provincial de Almeria quien, a la vista de los mismos y de los resultados de
los procesos de gestion de la calidad, dara traslado, a la Secretaria de Gobierno de
Andalucia para su remision a las autoridades competentes para la elaboracion de planes
de mejora.

A partir del momento de implantacion del protocolo de actuacién de la ofcina judicial
podran constituirse grupos de mejora continua compuestos por la persona titular de la
Secretaria de Coordinacion Provincial, asi como la persona responsable de cada uno de
los Servicios Comunes y de los distintos grupos de trabajo que se determinen. Asimismo,
podran participar otras personas integrantes de la oficina judicial y operadoras juridicas en
funcién 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 y contraste de los datos que integran
los sistemas de gestion. La Secretaria de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de
Andalucia impulsa un amplio catalogo de inspecciones con el objetivo de verificar el
cumplimiento de la Instrucciones sobre Calidad del Dato Judicial:

1 Instruccion 1/2024 de 26 de septiembre de 2024 del Secretario de Gobierno
del TSJA sobre utilizacion del Sistema de Gestidon Procesal Adriano,
expediente judicial electrénico (EJE) y calidad del dato.
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9. INDICADORES DE GESTION

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

Los indicadores de gestion de los procesos constituyen un mecanismo de apoyo a la
gestion de la calidad y estaran integrados en las aplicaciones correspondientes. Sera
obligatoria la utilizacién de los sistemas de gestion procesal de manera que puedan
obtenerse mediciones a través de los registros correspondientes.

Sera responsabilidad de la direccién de cada servicio comun el control y seguimiento de
los indicadores adoptando las medidas necesarias para asegurar los estandares de
ejecucion, elaborando informes globales para su remision a la Secretaria de Coordinacion
Provincial.

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

- SGPADRIANO

- Cuadro de mandos .

- Portal de Datos de Justicia

INDICADORES DEL SERVICIO

INDICADORES
INDICADOR

DESCRIPCION DEL [ FRECUENCIA
INDICADOR MEDICION

N° demandas admitidas a | N° demandas admitidas a tramite | trimestral
tramite
Tasa admisidon demandas |N° demandas admitidas a|trimestral

tramite/
Total de demandas registradas

N° de escritos proveidos |N° de escritos proveidos trimestral

Tasas proveido escritos N° escritos recibidos / n° escritos | trimestral
registrados

Decretos de adjudicacion |N° decretos adjudicacion | trimestral

dictados
Tasacion de costas N° de tasaciones de costas|trimestral
realizadas
INDICADORES
DESCRIPCION DEL | FRECUENCIA
INDICADOR INDICADOR MEDICION
CDCJ Cuentas abiertas trimestral
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Cuentas operativas
Cuentas ejecutadas
N° entradas

N° salidas

Relacion porcentual n° entradas/
n° salidas

Relacion porcentual importes
entradas/salidas

N° asientos mas de 5 afos

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

10. ENTRADA EN VIGOR Y PUBLICIDAD

El presente manual de organizacion entrara en vigor al mismo tiempo que el protocolo de
actuacion de la oficina judicial, una vez aprobado por la Secretaria de Gobierno de
Andalucia y sera publicitado en el Portal de Adriano de la Junta de Andalucia y en el
portal de la Administracion de Justicia del Ministerio de Presidencia, Justicia y Relaciones
con las Cortes, comunicandose a todo el personal perteneciente a su ambito subjetivo del
partido judicial de EL EJIDO Letradas y Letrados de la Administracion de Justicia,
Persona que ocupe la Presidencia del Tribunal de Instancia de EL EJIDO, Presidencia de
la Audiencia Provincial de Almeria, Jefatura de la Fiscalia Provincial de Almeria, Sala de
Gobierno del TSJ de Andalucia, Colegios de Abogados, Procuradores y Graduados
Sociales, Consejeria de Justicia, Funcion Publica y Administraciéon Local de la Junta de
Andalucia y a la Secretaria General para la Innovacién y Calidad del Servicio Publico de
Justicia.

En Almeria a 13 de junio de 2025
Fdo Maria Jose Caiiizares Castellanos

Secretaria Coordinadora Provincial de Almeria
Fi rmado por CANI ZARES CASTELLANGCS
MARI A JOSE - ***1881** el dia
13/ 06/ 2025 con un certificado
em tido por AC FNMI Usuari os
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