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1. INTRODUCCION

La Ley Orgéanica 19/2003, de 23 de diciembre, de reforma de la Ley Orgénica 6/1985, de 1 de
julio, del Poder Judicial desarrollé normativamente el Pacto de Estado para la Reforma de la Justicia
que, en el afio 2001, habia fijado entre sus objetivos que «la Justicia actiie con rapidez, eficacia y
calidad, con métodos mas modernos y menos complicados.»

Mediante esta Ley Organica, se reguld por primera vez el modelo de oficinas judiciales como forma de
organizar los medios materiales y personales al servicio de la funcion jurisdiccional en una estructura
organizativa, la Oficina judicial, que pretendia superar al anterior sistema en el que los 6rganos
judiciales, asistidos por personal de la Administracién de Justicia, trabajaban de modo auténomo, sin
la aplicacion de criterios homogéneos de actuacion que favorecia la disparidad de formas de proceder
que generaba una falta de previsibilidad en su actuacion. A ello se unia también la ausencia de
especializacion en el seno de la organizacion.

Las importantes novedades operadas en la legislacion orgdnica y procesal en el afilo 2009 abrieron paso
en el ambito de la Administracion de Justicia al sistema organizativo de oficinas judiciales, para
separar las funciones estrictamente jurisdiccionales, de las tareas procesales y del trabajo organizativo.
Para racionalizar la gestion y la organizacion de estos recursos se cred una nueva estructura
organizativa, cuyos elementos organizativos basicos fueron las unidades procesales de apoyo directo y
los servicios comunes procesales. Asi, se dotaba a nuestro sistema de justicia de unos métodos de
trabajo y de una organizacion eficiente, con sistemas de trabajo racionales y homogéneos, de manera
que éste se desempeifie con la maxima eficacia y responsabilidad.

A pesar de constituir este modelo un importante hito organizativo respecto del anterior, la implantacion
efectiva no se ha llevado a término de modo homogéneo. Esto ha ocasionado que en la actualidad
convivan ambos sistemas, provocando una ineficiente asignacion de recursos y un modelo de
gobernanza menos efectivo.

Con la finalidad de superar este doble sistema organizativo y la vocacion de mejora del Servicio
Publico de Justicia se ha promulgado la Ley Organica 1/2025, de 2 de enero, de medidas en materia
de eficiencia del Servicio Publico de Justicia, que prevé una profunda transformacion de la
organizacion judicial, pero, sobre todo, un significativo cambio en la estructura de la Oficina Judicial
que da soporte y apoyo al ejercicio de la funcion jurisdiccional.

El objetivo de esta Ley Orgénica es, a través de la creacion de los denominados Tribunales de
Instancia, profundizar en el desarrollo de la Oficina Judicial, dotandole de una estructura homogénea
en todo el territorial nacional, basada en los criterios de jerarquia, division de funciones y
coordinacion, que funcione bajo los criterios de agilidad, eficacia, eficiencia, racionalizacion del
trabajo, responsabilidad por la gestion, coordinacion y cooperacion entre Administraciones.

El presente protocolo de actuacion se enmarca dentro de los trabajos de definicion del nuevo modelo
organizativo del Servicio Publico de Justicia correspondiente a la Ley Organica antedicha, como
instrumento que sirva de engarce entre la estructura de la Oficina Judicial de DOS HERMANAS, y la
actividad que, de manera efectiva, se ha de llevar a cabo dentro de ella.
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Con apoyo de la Secretaria de Gobierno, el protocolo de actuacién de la Oficina Judicial de DOS
HERMANAS ha sido elaborado por la Secretaria Coordinadora Provincial de Sevilla, en consulta y
coordinacion con la direccion del SCT, al amparo de lo dispuesto en el articulo 18 n) del Real Decreto
1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento Organico del Cuerpo de Letrados
de la Administracion de Justicia, y aprobado por Resolucion del Secretario de Gobierno de xx/xx/Xxxx
segun lo dispuesto en el articulo 16 n) del citado Real Decreto.

2. CONCEPTO, FUNDAMENTO Y CARACTERES DEL. PROTOCOLO

Concepto

El protocolo de actuacién es una herramienta organizativa que sirve de soporte a la Oficina Judicial de DOS
HERMANAS, en la que se define cudl es su estructura interna y los mecanismos de interrelacién entre diferentes
unidades, cémo se desarrolla su actividad dentro de la Oficina Judicial y cémo se relaciona dicha oficina, tanto
en el &mbito interno como externo.

Fundamento juridico

El fundamento juridico del protocolo de actuacién se encuentra en los articulos 454, 457, 465 y 467 de la Ley
Orgdnica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial (LOPJ) y en los articulos 8 c¢), 16 n) y 18 n) del Reglamento

Orgénico del Cuerpo de Letrados de la Administracién de Justicia, aprobado por Real Decreto 1608/2005, de 30
de diciembre (ROCLAJ).

Caracter normativo

El protocolo de actuacién de la Oficina Judicial de DOS HERMANAS constituye una norma de obligado
cumplimiento, no solo para los letrados y letradas de la Administracién de Justicia, sino que también vincula al
resto del personal al servicio de la Administracion de Justicia que trabaja en las oficinas judiciales.

En atencién a las facultades de direccién que la normativa vigente atribuye a los letrados y letradas de la
Administracién de Justicia responsables de cada servicio, estos deben velar por el cumplimiento del contenido
del presente protocolo e inspeccionar la actividad cotidiana del personal de la Oficina Judicial.

Caricter flexible

La estructura basica de la Oficina Judicial, como prevé el articulo 435 LOPJ, debe ser homogénea en todo el
territorio nacional, no obstante, en el articulo 8 c) del ROCSJ (actual reglamento orgénico del cuerpo de Letrados
y Letradas de la Administracién de Justicia (ROCLAJ)) se establece que los protocolos “se adaptaran al disefio y
organizaciéon del Servicio Comun establecido por la Administracién Publica competente, asi como a las
funciones asignadas a cada uno de los puestos en las relaciones de puestos de trabajo”.

Por esta razon, la Oficina Judicial de DOS HERMANAS debe contar con un protocolo de actuacién especifico
que se adapte a las circunstancias propias de su emplazamiento y de la organizacién judicial existente en el
territorio de su aplicacion.

Caracter dinamico

Otra de las caracteristicas basicas de este protocolo es su caracter dindmico, siendo posible su adaptacion a los
posibles cambios en la estructura definida en el modelo organizativo, a las necesidades surgidas como
consecuencia de cambios normativos que afecten al desarrollo de la actividad, asi como a las propuestas de
mejora que se identifiquen por operadores juridicos, personas usuarias y por el propio personal de la oficina.
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2.1 Glosario de Términos y Acrénimos

A los solos efectos de este protocolo, 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 acronimos
utilizados de forma habitual para facilitar la lectura de este documento de una forma mas amigable.

Glosario de términos:

0 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 DOS
HERMANAS el servicio comin de tramitacion, presta soporte y apoyo al Tribunal de
Instancia de DOS HERMANAS, asi como el servicio comun general y el servicio comun de
ejecucion.

0 Grupo de trabajo: Conjunto de dos o mas personas en el que puede dividirse a efectos
organizativos un servicio comun, area o equipo para prestar uno o varios servicios, cuyo
disefio se reflejara en el protocolo de actuacion de la oficina judicial elaborado por la
Secretaria de Coordinaciéon y aprobado por la Secretaria de Gobierno. A través de los
protocolos se delimitara el nimero de efectivos y la actividad concreta que desarrollen,
siempre dentro de las materias propias del servicio comin donde se integren.

I 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, listados de juicios o estados de cumplimentacion pendientes del magistrado).

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

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

0 Negociado: Es la unidad de tramitacion dentro del grupo de trabajo.

0  Unidad especializada: Es la unidad de tramitacion dentro del negociado.

[ Manual de Organizacién: El manual de organizacion sera la herramienta organizativa que
comprenda, con el mayor detalle posible, los principios de organizacion y funcionamiento que
rigan en todos los servicios de la oficina judicial junto con el presente protocolo de
actuacion, que le sirve de fundamento y documento inseparable de aquél, constituyendo la
normativa basica de funcionamiento para Letradas y Letrados de la Administracion de Justicia
y personal al servicio de la Administracion de Justicia.
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Acroéonimos:

AUX (AJ): Auxilio Judicial.

GPA: Gestor/a Procesal y Administrativa.

GU: Guardia.

LAJ: letrado/a de la Administracion de Justicia.
LOPJ: Ley Orgéanica del Poder Judicial.

OJM: Oficinas de Justicia en el Municipio.
RC: Registro Civil.

RPT: Relacién de puestos de trabajo.

SC: Servicios comunes.

SCEJ: Servicio comun de ejecucién.

SCT TI: Servicio comiin de tramitacién del Tribunal de Instancia.
SCG: Servicio comun general.

TI: Tribunal de Instancia.

o o o0 OO O OO &0 @9 0o 0O @9 @9 @ &a

TPA: Tramitador/a Procesal y Administrativa.

3. OBJETIVOS

El protocolo de actuacién de la Oficina Judicial de DOS HERMANAS contiene los objetivos a los que
debe estar orientada la nueva estructura organizativa derivada de la entrada en vigor de la Ley
Organica de medidas en materia de eficiencia del Servicio Publico de Justicia, entre los que se pueden
destacar los siguientes a modo de ejemplo:

- Garantizar la homogeneidad y uniformidad en la Oficina Judicial a que extiende su
ambito de aplicacion, fijando normas de actuacién y pautas de procedimiento.

- Uniformar criterios de actuacion y establecer metodologias de trabajo y criterios de
gestion homogéneos mediante la simplificacion de tareas y la homogeneizacion de las
rutinas de trabajo.

- Establecer mecanismos de comunicacion y coordinacion entre los distintos grupos
de trabajo de la Oficina Judicial.

-  Fomentar la coordinacién y homogeneidad en el desarrollo y adecuacion de la
configuracion tecnolégica de los sistemas de informacion en el nuevo modelo
organizativo.

- Identificar las actividades desarrolladas en la Oficina Judicial conforme a la LOPJ y
a las normas por las que se crean, disefian y organizan los servicios comunes, con el
fin de facilitar el proceso de adaptacion a la nueva organizacion.
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- QGarantizar la mejora continua de funcionamiento de los servicios prestados en los
distintos grupos de trabajo.

- Implantar mecanismos de mejora para aumentar la eficacia de los servicios, asi como
de los métodos de trabajo empleados, y obtener la maxima satisfaccion de las personas
usuarias.

- Dotar de recursos metodologicos a las personas responsables para la adaptacion de
puestos y procedimientos a sus concretas necesidades.

- Arbitrar mecanismos de proposicion y validacion de nuevos procedimientos
operativos y/o creaciéon de nuevos puestos de trabajo, asi como de mejoras o
modificaciones que redunden en el mejor funcionamiento de la Oficina Judicial.

4. AMBITO DE APLICACION

El ambito territorial del presente protocolo es el del partido judicial de DOS HERMANAS (Sevilla).

El ambito subjetivo se extiende a todo el personal de la oficina judicial que, dentro del ambito
territorial del protocolo, preste sus servicios en los cuerpos de letrados y letradas de la Administracion
de Justicia, gestion procesal y administrativa, tramitacion procesal y administrativa y auxilio judicial.

Indefectiblemente, por el ambito de los servicios a los que se proyectan los protocolos de actuacion,
estos también tendran un notable impacto en las personas usuarias de la Administracion de Justicia
pero, sobre todo, en los operadores juridicos que conviven en ese mismo entorno. Por ello, sera
imprescindible tener en cuenta la participacion de profesionales de la abogacia, la procura o graduados
y graduadas sociales, tanto en sus relaciones con los servicios de cada oficina judicial como en las
garantias para que todo ello redunde en una Justicia de mayor calidad.
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Mapa del Partido Judicial y municipios de su ambito territorial

= MINISTERIO
-3 DEJUSTICIA

DOS HERMANAS

CastilaLa Mancha

Andalucia
»

@ cabecera Partido Judicial

Municiios 1
Poblacion: 138981 hab.
Supericie 1605 Km?
Unidades Judiciales: 7

19062024

Proyeccion UTH, Zona 30N
Datom ETRSSS

N
1:130.000 i

oosins a il
Copyright (¢) 2014 Esii | | s

7
Menéndez y Pelayo n © 2- 41071-Sevilla Teléfono: 955005473 — 75 Fax: 955005474
Edificio Juzgados
Cadigo Seguro De 8Y12VKVGVHGWR56V96SMSCDYCKYJ4F Fecha 16/06/2025
Verificacion:
Firmado Por FELISA PANADERO RUZ

Url De Verificacién

https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/ Pégina 7132

Es copia auténtica de documento electrénico


https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/code/8Y12VKVGVHGWR56V96SMSCDYCKYJ4F

Secretaria de Coordinacion Provincial de Sevilla
Administracion de Justicia

5. SITUACION DEL PARTIDO JUDICIAL DE DOS HERMANAS

El partido judicial de DOS HERMANAS arroja los siguientes datos:

e Se compone de 7 Juzgados de Primera Instancia e Instruccion y 1 Juzgado de Violencia Sobre
la Mujer.

e La plantilla organica del cuerpo de letrados y letradas de la Administracion de Justicia y del
resto personal al servicio de la Administracion de Justicia asciende a 79 personas, conforme al
siguiente desglose

DOTACION CUERPOS
Letrados y letradas de Gestion Tramitacién -
L . Auxilio
0J la Administracién de procesal y procesal y - dicial
Justicia administrativa  administrativa )
8 21 37 13

Juzgado de Primera Instancia e Instruccion n°1

Juzgado de Primera Instancia e Instruccién n°2 (Registro Civil)

Juzgado de Primera Instancia e Instruccién n°3 (Decanato y SCNE)

Juzgado de Primera Instancia e Instruccién n°4

Juzgado de Primera Instancia e Instruccion n° 5

Juzgado de Primera Instancia e Instruccién n°® 6

Juzgado de Primera Instancia e Instruccién n°® 7

Juzgado de Violencia Sobre la Mujer n° 1 (VSM)

6. TRIBUNAL DE INSTANCIA DE DOS HERMANAS

El Tribunal de Instancia de DOS HERMANAS, estd compuesto por 8 plazas de Jueces/Magistrados,
encargandose uno de ellos de su Presidencia. Contaran con la asistencia de la Oficina Judicial (OJ),
que se presenta como la organizacion de caricter instrumental que sirve de apoyo en el ejercicio de la
funcion jurisdiccional.

Segiin la ORDEN DEL CONSEJERO DE JUSTICIA, ADMINISTRACION LOCAL Y
FUNCION PUBLICA DE LA JUNTA DE ANDALUCIA POR LA QUE SE ACUERDA EL
DISENO 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 en relacién con la Ley Organica 1/2025, de 2 de enero, de medidas en materia de
eficiencia del Servicio Publico de Justicia, el modelo contemplado para la organizacién del Partido
Judicial de DOS HERMANAS es el Modelo C1.
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El modelo resultante serd el de un unico Tribunal de Instancia que contard con una seccidon

denominada “Seccién de Civil y de Instruccién” y una “Seccién de Violencia Sobre la Mujer”, con
tantas plazas judiciales como las existentes en la actualidad (siete y una), enumeradas en correlacion a

las plazas existentes antes de la entrada en vigor del nuevo modelo organizativo.

El partido judicial de DOS HERMANAS se compone de cuatro centros de destino (servicio comin de
tramitacion, servicio comun general, servicio comun de ejecucion y oficina general del Registro Civil),
sin perjuicio de creacion de equipos, y con la existencia de 9 puestos singularizados.

No se contempla la divisién en dreas.

MODELO DE ESTRUCTURA Y RPT (DOS HERMANAS)

oJ Modelo de Oficina Judicial C1= Oficina judicial integrada por el SCT, el SCG y el SCEJ.
Cuatro centros de destino:

Servicio comun de tramitacion del Tribunal de Instancia.
Centro de destino Servicio comun general.

Servicio comtn de ejecucién.

RPT Oficina general del Registro Civil.

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

Puestos singularizados (9)

-LAJ DIRECCION SCT-TI
-LAJ ADJUNTO SCT-TI
-LAJ DIRECCION SCG
-LAJ DIRECCION SCEJ

1 JEFATURA GPA SCT
1 JEFATURA GPA SCG
1 JEFATURA TPA SCG
1 JEFATURA AUX SCG

1 JEFATURA GPA SCEJ

Dotacién LAJ GPA TPA AUX TOTAL
SCT 4 12 24 0 40
SCG 1 3 3 12 19
SCEJ 3 5 8 0 16
TOTAL OJ 8 20 35 12 75
RC 0 1 2 1 4
Total Partido Judicial 8 21 37 13 79

7. ESTRUCTURA Y COMPOSICION

La Oficina Judicial del Partido Judicial de DOS HERMANAS se compone de:

» UN SERVICIO COMUN DE TRAMITACION.
» UN SERVICIO COMUN GENERAL.
» UN SERVICIO COMUN DE EJECUCION.

Ademas, el Partido Judicial de DOS HERMANAS cuenta con una OFICINA GENERAL DEL
REGISTRO CIVIL, por lo que existen cuatro centros de destino, no hay areas, y se crean puestos

singularizados de jefaturas.

No se incluyen OJM.
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8. RELACIONES DE PUESTOS DE TRABAJO (RPTs)

El Ministerio de Justicia por Resolucion de 25 de abril de 2025 de la Secretaria General para la
Innovacién y Calidad del Servicio Publico de Justicia ha aprobado las relaciones de puestos de trabajo
del Cuerpo de Letrados de la Administracion de Justicia de las oficinas judiciales de la Comunidad
Auténoma de Andalucia en que se constituiran los Tribunales de Instancia el 1 de julio de 2025.

Secretaria de Coordinacion Provincial de Sevilla
Administracion de Justicia

Por su parte la Consejeria de Justicia, Administracion local y Funcion publica de Andalucia por Orden
de 23 de mayo de 2025, publicada en BOJA de fecha 30 de mayo, ha aprobado la relacion de puestos
de trabajo de las oficinas judiciales de los partidos incluidos en la primera fase de implantacion.

SCT de DOS HERMANAS
DENOMINACION DEL PUESTO = DOTACION | TIPO DE CUERPO GRUPO PROVISION OBSERVACIONES
PUESTO
LAJ DIRECCION - SCT TI 1 S Letrados de la G2 LIBRE ) RC GU
Administracion de Justicia DESIGNACION
LAJADJUNTO - SCT TI 1 S Letrados de la G2 CONCl’JRSO GU
Administracién de Justicia ESPECIFICO
LAJ-SCTTI 2 G Letrados de la G2 CONCURSO DE GU
Administracién de Justicia TRASLADO
GPA - JEFATURA 1 S GPA IIA PCE
GPA-SCT 8 G GPA IIA PC SO GU
GPA (VSM) 3 G GPA IIA PC SO VSM
TPA-SCT 19 G TPA IIA PC SO GU
TPA (VSM) 5 G TPA A PC SO VSM
SCG de DOS HERMANAS
DENOMINACION DEL PUESTO A DOTACION | TIPO DE CUERPO GRUPO PROVISION OBSERVACIONES
PUESTO
LAJ DIRECCION - SCG 1 S Letrados de la G2 LIBRE RC
Administracién de Justicia DESIGNACION
GPA - JEFATURA 1 S GPA IIA PCE
GPA (AC) 2 G GPA IIA PC SO
TPA - JEFATURA 1 S TPA IIA PCE
TPA (AC) 2 G TPA IIA PC SO
AUX - JEFATURA 1 S AUX IIA PCE
AUX -SCG 5 G AUX IIA PC SO GU
AUX (AC) 4 G AUX IIA PC SO
AUX (VSM) 2 G AUX IIA PC SO VSM
SCEJ de DOS HERMANAS
DENOMINACION DEL PUESTO A DOTACION | TIPO DE CUERPO GRUPO PROVISION OBSERVACIONES
PUESTO
LAJ DIRECCION - SCEJ 1 S Letrados de la G2 LIBRE )
Administracién de Justicia DESIGNACION
LAJ-SCEJ 2 G Letrados de la G2 CONCURSO DE
Administracion de Justicia TRASLADO
GPA - JEFATURA 1 GPA IIA PCE
GPA 4 GPA IIA PC SO GU
TPA 8 TPA IIA PC SO GU
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RC de Dos Hermanas

DENOMINACION DEL PUESTO | DOTACION = TIPO DE CUERPO GRUPO PROVISION OBSERVACIONES
PUESTO

GPA-RC/OJ 1 G GPA IIA PC SO Compatible OJ GU

TPA - RC/OJ 2 G TPA IIA PC SO Compatible OJ GU

AUX - RC/OJ 1 G AUX IIA PC SO Compatible OJ GU

S: singularizado G: genérico RC: registro civil GU: guardia AC: actos de comunicacion
PC, SO: procedimiento confirmacion (de oficio) PCE: concurso especifico

9. ORGANIZACION DE LA OFICINA JUDICIAL

9.1. Criterios de actuacion

DEPENDENCIA JERARQUICA: El personal funcionario depende funcional y organizativamente
de las personas que ejerzan la direccion de los equipos y los diferentes niveles de la organizacion, de
las direcciones de los SC y en ultima instancia, de la persona que ejerza la direccion del SCT-TI. En lo
relativo a la direccion técnico procesal, dependeran del letrado/a de la administracion de justicia que
tenga asignado el asunto.

CENTRO DE DESTINO UNICO. El centro de destino es el descrito en las RPTs. El personal que se
asigne a uno o varios grupos de trabajo, negociados o unidades especializadas lo es sin caracter
exclusivo ni permanente; es decir, funcionarios/as y LAJs puede desarrollar su actividad en mas de
un grupo de trabajo, negociado o unidad especializada, con dedicacion parcial a diferentes funciones
seguin decida la direccion del Servicio Comun. Esta asignacion de personas y funciones es funcional y
no definitiva, pudiendo el/la Directora/a modificarla en atencion a las circunstancias que concurran en
cada caso, asignando a cualquiera de los integrantes del servicio a los diferentes niveles organizativos
de la organizacion.

GRUPOS DE TRABAJO. En este protocolo se establecen a efectos organizativos determinados
grupos de trabajo para optimizar la distribucion de la carga de trabajo de acuerdo con los criterios de
eficacia, eficiencia y flexibilidad. La creacion, modificacion y supresion de estos grupos de trabajo se
realizara en el propio protocolo de actuacion, que sera actualizado en coordinacion con la persona
directora del servicio comun de tramitacion.

NEGOCIADO. Unidad de tramitacién dentro del grupo de trabajo.
UNIDAD ESPECIALIZADA. Unidad de tramitacion dentro del negociado.

ASIGNACION DE RECURSOS. La direccion de los distintos Servicios Comunes (Tramitacion,
General y Ejecucion) en sus funciones de gestion, coordinacion y organizacion del servicio, podran
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.
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Administracion de Justicia

A este respecto, las personas que dirijan lo grupos de trabajo podran proponer la creacidn,
modificacion o supresion de aquellos forma motivada a la persona directora del servicio comin
correspondiente, que trasladaran la propuesta a la Secretaria de Coordinacion de Sevilla a fin de que
valore su oportunidad y, en su caso, proponga las modificaciones del protocolo oportunas para su
aprobacion por la Secretaria de Gobierno de Andalucia.

9.2. Servicios prestados por la OJ
SCT /SCG /SCEJ

Competencia y funciones.

Las mismas se establecen en Anexo I del presente protocolo, conforme a lo dispuesto en la
Orden de 22/05/2025 del a Consejeria de Justicia, Administracion Local y Funcion Publica de la Junta
de Andalucia 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 Auténoma de Andalucia, al que nos remitimos.

Direcciones.

Los diferentes grupos de trabajo en que se estructuran el SCT, SCG y SCEJ de Dos Hermanas
atenderan al principio de jerarquia en el desarrollo de su actividad, a cuyo frente se encontrara un
Letrado o Letrada de la Administracion de Justicia, que ocupara el puesto de Director o Directora del
servicio, de quien dependeran funcionalmente los Letrados/as de la Administracion de Justicia asi
como el personal de la Administracion de Justicia destinado en dicho servicio; debiendo aquel
garantizar la unidad de actuacion y uniformidad de criterios. La Persona que ocupe la direccion sera la
encargada de gestionar y conformar los diversos equipos y grupos funcionales de trabajo en las
materias propias de su competencia.

9.3 Distribucion y organizacion del trabajo

Sin perjuicio de las competencias que legal y reglamentariamente que, en este &mbito, corresponde a
quien ejerza la direccion del Servicio Comun procesal, que podra adaptar la presente propuesta
organizativa en base a las caracteristicas propias de esta Oficina Judicial y las necesidades del servicio,
se estructurara, a efectos organizativos, conforme al siguiente desglose de niveles de organizacion:

En el SCT

En el SCT se crean 2 niveles a efectos organizativos. La asignacion de funcionarios y LAJS a
estas unidades sera reflejada en la norma de organizacion elaborada por el Director de este servicio. En
cualquier caso, por orden de la direccion del servicio podra revisarse de manera dinamica en funcién
de las circunstancias. A tal efecto, se actualizara y se dard cuenta puntual a la presidencia del Tribunal
de Instancia.

-Equipos de trabajo. A los efectos de este protocolo se considera un nivel 1 de organizacién.
En este protocolo se establecen a efectos organizativos determinados equipos de trabajo para optimizar
la distribucioén de la carga de trabajo de acuerdo con los criterios de eficacia, eficiencia y flexibilidad.
La creacion, modificacion y supresion de estos equipos de trabajo se realizara en el propio protocolo
de actuacion, que serd actualizado en coordinacion con la persona directora del SCT.
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-Grupos de trabajo. Unidad de tramitacion dentro del equipo de trabajo que, a los efectos de
este protocolo se considera nivel 2 de organizacion.

Asignacion de recursos. La direccion del SCT en sus funciones de gestion, coordinacion y
organizacion del servicio, podrd 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.

A este respecto, las personas que dirijan lo grupos de trabajo podran proponer la creacion,
modificacién o supresion de aquellos forma motivada a la persona directora del servicio comun de
tramitacion, que trasladaran la propuesta a la Secretaria de Coordinacion Provincial de Sevilla a fin de
que valore su oportunidad y, en su caso, proponga las modificaciones del protocolo oportunas para su
aprobacion por la Secretaria de Gobierno de Andalucia.

Equipos: En el SCT existe un GPA Jefe de equipo, el cual sera responsable, entre otras, dentro del del
equipo de INICIO conformado con los TPA que determine la persona que ocupe la direccion, de forma
que quede garantizada el correcto registro e incoacidon de todas las demandas/denuncias
correspondientes al TI de Dos Hermanas, garantizando que no se produzca pendencia en la incoacion,
debiendo dar cuenta oportuna a los respectivos magistrados de la entrada de asuntos y una vez
realizado, pasar el asunto a los funcionarios responsables.

Grupos de trabajo

Para optimizar la distribucion de la carga de trabajo de acuerdo con los criterios de eficacia,
eficiencia y flexibilidad, en el SCT se crean tres grupos de trabajo y asumiendo la coordinacion de
ambos habra un funcionario GPA:

1.1. Grupo de trabajo Ordenacién procesos declarativos civil.

Unidad de la Oficina Judicial que realiza todas las funciones requeridas para la ordenacion,
gestion y tramitacion de todos los procedimientos en fase declarativa en el orden jurisdiccional civil.

Bajo la direccién técnico procesal de los letrados de la Administracion de Justicia, se
constituye este Grupo de trabajo, integrado por funcionarios de los Cuerpos GPA y TPA, a los que les
corresponde el soporte y apoyo a las siete plazas judiciales de la seccion civil/instruccion existentes en
el TI de Dos Hermanas en su funcion jurisdiccional, para lo cual llevaran a cabo todas las tareas que
sean requeridas para la ordenacion, gestion y tramitacion de los procedimientos judiciales del orden
jurisdiccional civil en fase declarativa que sean propias de su cuerpo, de acuerdo con la normativa
vigente. Se valorard el reparto de asuntos por fases.

1.2. Grupo de Trabajo tramitaciéon de procedimientos penales.

Unidad de la Oficina Judicial que realiza todas las funciones requeridas para la tramitacién de
los procedimientos en el orden penal en fase instructora e intermedia.
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Bajo la direcciéon técnico procesal de los Letrados de la Administracion de Justicia, se
constituye este Grupo de trabajo, integrado por funcionarios de los Cuerpos GPA y TPA, a los que les
corresponde el soporte y apoyo a las siete plazas judiciales de la seccion civil/instruccion existentes en
el TI de Dos Hermanas en su funcion jurisdiccional, para lo cual llevaran a cabo todas las tareas que
sean requeridas para la ordenacion, gestion y tramitacion de los procedimientos judiciales del orden
jurisdiccional penal en la fase instructora e intermedia, y que sean propias de su cuerpo, de acuerdo
con la normativa vigente. Se valorara el reparto de asuntos por fases.

La direccion técnico procesal de los Letrados de la Administracion de Justicia en los Grupos
de trabajo, se realizard bajo los criterios organizativos que determine el Director del Servicio Comin

de Tramitacion.

1.3. Grupo de Trabajo VSM.

Unidad de la Oficina Judicial que realiza todas las funciones requeridas para la tramitacion de
los procedimientos de Violencia Sobre la Mujer.

En las RPTs bajo la observacion VSM se indican los funcionarios (GPA y TPA) que tienen
asignada su tramitacion y ejecucion.

Negociados

Unidad de tramitacion dentro de los grupos de trabajo Ordenacion de procesos declarativos
civil o penal y que atiende a criterios de especializacion por asuntos y tipos de procedimientos.

-En el Grupo Civil se crean los negociados para la gestion de los siguientes asuntos:
-Procedimientos monitorios.

-Familia y jurisdiccién voluntaria.
-Resto de asuntos civiles declarativos.

-En el Grupo Penal se crean los negociados para la gestion de los siguientes asuntos:
-Unidad delitos leves.
-Unidad diligencias previas y resto de procedimientos.

-En el Grupo VSM: podran crearse los negociados necesarios para su mejor tramitacion.

En el SCG

Equipos. Unidad de trabajo dentro del SCG, a los efectos de este protocolo se considera nivel 1 de
organizacion.

Se crean los siguientes equipos:

-Equipo de Actos de Comunicacién (AC), asumiendo la jefatura del mismo habra un funcionario GPA.
-Equipo de Atencidn a la Ciudadania, asumiendo la jefatura del mismo habra un funcionario TPA.
-Equipo de Auxilio. Atencién a Vistas y VSM, asumiendo la jefatura del mismo habra un funcionario
AUX.

14
Menéndez y Pelayo n © 2- 41071-Sevilla Teléfono: 955005473 — 75 Fax: 955005474
Edificio Juzgados
Cadigo Seguro De 8Y12VKVGVHGWR56V96SMSCDYCKYJ4F Fecha 16/06/2025
Verificacion:
Firmado Por FELISA PANADERO RUZ

Url De Verificacién

https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/ Pégina 14/32

Es copia auténtica de documento electrénico


https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/code/8Y12VKVGVHGWR56V96SMSCDYCKYJ4F

Secretaria de Coordinacion Provincial de Sevilla
= Administracién de Justicia

La direccion técnico procesal en dichos equipos de trabajo, se realizard bajo los criterios
organizativos que determine el Director del SCG.

En base a las necesidades prestacionales de este, adscribirda a cada equipo de trabajo los
funcionarios que considere necesarios, pudiendo alterar su composicion y prestaciones para facilitar el
desarrollo de la actividad encomendada, caso de entenderlo necesario. Igualmente la persona que
ocupe la Direccion del SCG podra encomendar tareas propias de la oficina al personal compatible de
la oficina de Registro Civil procurando que todas las tareas estén debidamente atendidas, en particular
el registro y reparto que por tener caracter transversal debe llevarse completamente al dia.

En el SCEJ

Equipos: En el SCEJ existe un GPA Jefe de equipo, el cual serd responsable, entre otras, dentro del
equipo de INICIO conformado con los TPA que determine la persona que ocupe la direccion, de forma
que quede garantizada el correcto registro e incoacion de todas las demandas de ejecucion civiles
correspondientes al TI de Dos Hermanas, garantizando que no se produzca pendencia en la incoacion,
debiendo dar cuenta oportuna a los respectivos magistrados, pasando el asunto a los funcionarios
responsables de los respectivos negociados.

Para optimizar la distribucion de la carga de trabajo de acuerdo con los criterios de eficacia, eficiencia
y flexibilidad, en el SCEJ del TI de Dos Hermanas se crean dos grupos de trabajo, y asumiendo la
coordinacion de ambos habra un funcionario GPA:

1.1. Grupo de trabajo Ordenacién procesos de ejecucion civil.

Unidad de la Oficina Judicial que realiza todas las funciones requeridas para la ordenacion,
gestion y tramitacion de todos los procedimientos en fase ejecutiva en el orden jurisdiccional civil.

Bajo la direccion técnico procesal de los letrados de la Administracion de Justicia, se
constituye este Grupo de trabajo, integrado por funcionarios GPA y TPA, a los que les corresponde el
soporte y apoyo a las siete plazas judiciales existentes en la seccion civil/instruccion del Tribunal de
Instancia de Dos Hermanas en su funcién jurisdiccional, para lo cual llevaran a cabo todas las tareas
que sean requeridas para la ordenacion, gestion y tramitacion de los procedimientos judiciales del
orden jurisdiccional civil en fase ejecutiva que sean propias de su cuerpo, de acuerdo con la normativa
vigente. Se valorara el reparto de asuntos por fases.

1.2. Grupo de Trabajo de ejecucion de procedimientos penales.

Unidad de la Oficina Judicial que realiza todas las funciones requeridas para la tramitacion de
los procedimientos en el orden penal en fase de ejecucion.

Bajo la direccion técnico procesal de los Letrados de la Administracion de Justicia, se
constituye este Grupo de trabajo, integrado por funcionarios GPA y TPA, a los que les corresponde el
soporte y apoyo a las siete plazas judiciales existentes en la seccion civil/instruccion del Tribunal de
Instancia de Dos Hermanas en su funcién jurisdiccional, para lo cual llevaran a cabo todas las tareas
que sean requeridas para la ordenacion, gestion y tramitacion de los procedimientos judiciales del
orden jurisdiccional penal en la fase de ejecucion, y que sean propias de su cuerpo, de acuerdo con la
normativa vigente. Se valorara el reparto de asuntos por fases.
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La direccion técnico procesal de los Letrados de la Administracion de Justicia en los Equipos
de trabajo, se realizara bajo los criterios organizativos que determine el Director del SCEJ.

-En el Grupo Civil se crean los negociados para la gestion de los siguientes asuntos:

-Ejecuciones de Familia.
-Resto de ejecuciones civiles.

-En el Grupo Penal se crean los negociados para la gestion de los siguientes asuntos:
-Unidad ejecutorias de delitos leves.

9.4. Direccion Técnico-Procesal

Direccion SCT-TL.

Un/a Letrado o Letrada de la Administracion de Justicia, ocupara el puesto de Director o
Directora del servicio, y un/a LAJ ADJUNTO/A que asistira a la direccion, de quienes dependeran
funcionalmente los 2 Letrados o Letradas que cubriran los puestos genéricos dentro de este servicio asi
como el personal de la Administracion de Justicia destinado en el mismo; debiendo aquel garantizar la
unidad de actuacion y uniformidad de criterios. La direccion técnico procesal de todos los grupos de
trabajo en los que se organice el servicio comun de tramitacion de la oficina judicial de DOS
HERMANAS correspondera (en atencion a la carga de trabajo que pese sobre el servicio comun) a
todos/as letrados o letradas de la Administracion de Justicia que presten sus servicios en el mismo.

Este director sera el encargado de gestionar y conformar los diversos equipos funcionales de
trabajo en las materias propias de su competencia.

Direccién SCG.

Al frente del mismo se encontrara un Letrado o Letrada de la Administracion de Justicia, que
ocupara el puesto de Director o Directora del servicio, de quien dependeran funcionalmente el
personal de la Administracion de Justicia destinado en el mismo; debiendo aquel garantizar la unidad
de actuacion y uniformidad de criterios. La direccion técnico procesal de todos los grupos de trabajo
en los que se organice el servicio comtn general de la oficina judicial de Dos Hermanas correspondera
al mismo.

Este director sera el encargado de gestionar y conformar los diversos equipos funcionales de
trabajo en las materias propias de su competencia, incluyendo el RC de Dos Hermanas.

Direccion SCEJ.

Al frente del mismo se encontrard un Letrado o Letrada de la Administracion de Justicia, que
ocupara el puesto de Director o Directora del servicio, de quien dependeran funcionalmente los 2
Letrados o Letradas que cubriran los puestos genéricos dentro de este servicio asi como el personal de
la Administracion de Justicia destinado en el mismo; debiendo aquel garantizar la unidad de actuacion
y uniformidad de criterios. La direccion técnico procesal de todos los grupos de trabajo en los que se
organice el servicio comin de ejecucion correspondera a todos/as los/as LAJs que presten sus
servicios en el mismo.

Este director sera el encargado de gestionar y conformar los diversos equipos funcionales de
trabajo en las materias propias de su competencia.
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9.5. Registro Civil (RC)

En el partido judicial objeto del presente documento existe una oficina general de Registro Civil,
constituida por 1 persona del cuerpo GPA, 2 personas del cuerpo TPA y 1 persona del cuerpo AUX,
que dependeran del LAJ encargado del mismo (SCG), cuyo trabajo es compatible con el desarrollado
por la oficina judicial asi como con la prestacion del servicio de guardia, conforme a la relacion de
puestos de trabajo aprobada y normativa vigente; en tal caso, las tareas concretas de la oficina judicial
que deban asumir seran determinadas por la persona que ejerza la direccion del SCT y se realizaran
bajo la direccion técnico procesal del letrado o letrado de la Administracion de Justicia que
corresponda.

El LAJ que ejerza la direccion del servicio comtn general sera el encargado de la oficina general de
Registro Civil, compatibilizando dichos puestos.

9.6 Guardias y Violencia Sobre la Mujer

El servicio de guardia sera prestado por el nimero 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.

Tal servicio sera prestado por el personal funcionario que vinieran teniendo derecho a la realizacion de
la guardia con la misma frecuencia, salvo que un incremento en el niamero de efectivos obligue a
modificar esa frecuencia, por estar suficientemente garantizado ese servicio.

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

La relacion de puestos de trabajo de cada oficina judicial identifica los puestos con derecho a
desempefiar este servicio de guardia.

Los funcionarios que presten el servicio de guardia en turnos rotatorios asistiran a la plaza judicial
que realice la guardia ordinaria.

Para la adecuada prestacion del servicio a la plaza judicial de violencia sobre la mujer se constituye el
grupo de trabajo a tal fin, compuesto por los funcionarios identificados para este servicio en las
relacion de puesto de trabajo de la oficina judicial, debiendo establecer la direccion del servicio los
criterios de asignacion o rotacion oportunos.

10. COORDINACION PERMANENTE CON PRESIDENCIA DEL TI

En base a los criterios determinados por quienes ejerzan las direcciones del SCT-TI y el SCG, por los
funcionarios de estos y dentro de las funciones que les correspondan, se dard soporte y apoyo
gubernativo a quien ejerza la Presidencia del Tribunal de Instancia.

La direccion del SCT-TI mantendra una permanente comunicaciéon y coordinacioén 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 &mbito jurisdiccional
por la presidencia del TI.
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De igual manera, en consulta periédica con el SGP @DRIANO, también se tendrd en cuenta la
evolucion de la litigiosidad y, particularmente el volumen de entrada, naturaleza de la misma y tasa de
respuesta jurisdiccional y procesal.

11. APOYO ASISTENCIAL Y PROCESAL A JUECES Y MAGISTRADOS

Los jueces y magistrados podran requerir en todo momento a la Oficina judicial cuanta
informacion consideren necesaria sobre los procedimientos cuyo conocimiento tengan atribuido,
conforme al ntimero 8 del articulo 436 de la Ley Orgénica del Poder Judicial, a la vez que todos los
funcionarios judiciales de la misma tienen una obligacién genérica de prestarles asistencia en su
labor, debiendo garantizar la direccidén del servicio comun de tramitacion el apoyo administrativo o
meramente asistencial a las plazas judiciales del Tribunal de Instancia.

Los SC seran las unidades instrumentales para el ejercicio de la funcion jurisdiccional. Es por
ello que Jueces y magistrados deben contar en todo momento con el apoyo completo de las distintas
unidades que integran los servicios. Ademas, y para garantizar la personalizacion en la prestacion de
este apoyo, en coordinacion con la presidencia del Tribunal de Instancia, los SC dedicaran recursos
humanos e identificaran concretos funcionarios dentro de éste para garantizar el completo apoyo, tanto
procesal como meramente asistencial.

Dacion de cuenta procesal a jueces y magistrados. Se utilizaran las funcionalidades que a tal
efecto se disponen en el sistema de gestion procesal garantizando la trazabilidad en la emision y en la
recepcion. Ademas, por expresa peticion de la presidencia del Tribunal de Instancia y dependiendo del
tamafio de la unidad de trabajo, podra identificarse un “funcionario de referencia” a quienes los
magistrados podran dirigirse para asistir presencialmente en el despacho del magistrado, tanto en la
aclaracion del estado del asunto como en la identificacion y asistencia directa y personal con el
concreto GPA y TPA que tramita el asunto.

Apoyo asistencial a jueces y magistrados. Por la direccion del SCT y SCEJ se garantizara el
apoyo administrativo o meramente asistencial a jueces y magistrados para digitalizacion de
resoluciones, generacion de alardes, listados de vistas o asuntos pendientes de cumplimentacion
responsabilidad del magistrado.

12. PROTOCOLOS INTERNOS

Al tratare de un documento vivo, sujeto a constantes adaptaciones y mejoras en su redaccion,
cuando se aprecie la necesidad de identificar nuevos protocolos o de modificar o suprimir los
definidos, la Secretaria de Coordinacion Provincial, en coordinacion o a propuesta de las personas que
ejerzan la direccion de los servicios comunes, elevard la oportuna propuesta a la Secretaria de
Gobierno del Tribunal Superior de Justicia, para la aprobacion y difusion de la nueva version del
catalogo de protocolos a incorporar en el protocolo de actuacion, que dejara sin efecto la anterior.

Las personas que ejerzan la direccion de los SC y las que ejerzan las jefaturas, en el ejercicio
de sus funciones de direccion, velaran por la observancia de las actividades y tareas contenidas en los
protocolos.
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Ejemplos:

- Protocolos estratégicos:

o Correccién de no conformidades.
o Elaboracién y control de d tacion organizativa.
o Evaluacion del sistema de gestion.

o Elaboracién y modificacion del protocolo de actuacién.

- Protocolos de Coordinacién y Gestion:

o Gestion de medios materiales y si y gias de la infor ion y
o Reasignacion de efectivos entre grupos de trabajo.
o Designacion de jurados.

o Altas y bajas de personal en las oficinas judiciales.

- Protocolos de organizacion: Aquellos que tienen contacto directo con la ciudadania y profesionales y cuya mision es proporcionar servicios. Son
los protocolos a partir de los cuales la ciudadania y profesionales perciben y valoran la calidad del servicio publico.

o Soporte procesal
. Registro y reparto

. Tratamiento de solicitudes de auxilio judicial nacional o internacional.

- Protocolos de gestion: Aquellos que establecen las directrices, politicas y/o criterios de actuacion, fijan los objetivos, pautas y guias para el resto de
los protocolos y definen las lineas estratégicas de la oficina judicial.

o Atencion a la ciudadania y profesionales.
o Quegjas, sugerencias y reclamaciones.
o Asistencia e informacion a las victimas.

o Sefialamiento, seguimiento y atencion a VISTAS.
o Organizacion de actuaciones judiciales por medios telematicos.

o Organizacién de paqueteria y correo postal.

o Nombramiento profesionales de oficio (Abogados y Procuradores).
o Archivo y desarchivo (documentacion fisica).
o Custodia de efectos judiciales depositados.

ANEXOS: Los anexos referenciados en este protocolo seran suscritos y actualizados por la direccion del
servicio en los términos fijados en este texto. Quedando pendientes de concrecion, la relacion nominal de
funcionarios que se especifican, en los siguientes anexos.

ANEXO 3. Composicion de los grupos de trabajo.
ANEXO 4. Apoyo procesal y asistencial a jueces y magistrados

13. TRATAMIENTO Y PROTECCION DE LOS DATOS PERSONALES

El tratamiento y proteccion de los datos personales llevado a cabo por la Oficina Judicial, con ocasién
de la tramitacién procesal de los procedimientos judiciales que tengan encomendados, se regira por lo
dispuesto en el Capitulo I Bis del Titulo III del Libro III, integrado por los articulos 236 bis a 236
decies, de la Ley Orgénica del Poder Judicial, el Reglamento (UE) 2016/679, la Ley Organica 3/2018
de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, y su normativa de desarrollo,
sin perjuicio de las especialidades establecidas en el citado Capitulo orgénico y en las leyes procesales.

La direccién del servicio comin deberé cuidar de la correcta aplicacién de la normativa de proteccién
de datos personales en la actividad de la Oficina judicial.
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14. NORMATIVA

I. Todas las instrucciones en vigor, impartidas por el Ministerio de Justicia relacionadas con el
funcionamiento de la oficina Judicial, que se encontraran en el area privada del Portal de Ia
Administracion de Justicia (www. administraciondejusticia.gob/es), al igual que por el Ilmo. Sr.
Secretario de Gobierno de Andalucia, y la Secretaria de Coordinacion de Granada, en materia
organizativa, comunicaciones telematicas, uso de las aplicaciones telematicas y cuantas sean de
aplicacion para la mejor gestion de la oficina judicial.

II. Resolucién de 5 de marzo de 2025 de la Secretaria General para la Innovacion y Calidad del
Servicio Publico de Justicia, por la que se 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
Orgénica 1/2025 de 2 de enero de Medidas en Materia de Eficiencia del Servicio Publico de Justicia.

III. Resolucion de 25 de abril de 2025, de la Secretaria General para la Innovaciéon y Calidad del
Servicio Publico de Justicia, por la que se aprueban las relaciones de puestos de trabajo del Cuerpo de
Letrados de la Administracion de Justicia de las oficinas judiciales de los partidos judiciales de la
Comunidad Auténoma de Andalucia en que se constituiran los Tribunales de Instancia el 1 de julio de
2025.

IV. Resolucion de 22 de mayo de 2025, de la Secretaria General de Servicios Judiciales de la
Consgjeria de Justicia, Administracién Local y Funcion Publica de la Junta de Andalucia 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, 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.

V. Orden de 23 de mayo de 2025, de la Consejeria de Justicia, Administracion Local y Funcion
Publica de la Junta de Andalucia por la que se aprueba la relacion de puestos de trabajo de las oficinas
generales de los Registros Civiles de los partidos judiciales incluidos en la primera fase de
implantacion de Tribunales de Instancia en fecha 1 de julio de 2025.

VL. Orden de 23 de mayo de 2025, de la Consejeria de Justicia, Administracion Local y Funcién
Publica de la Junta de Andalucia por la que se aprueba la relacion de puestos de trabajo de las oficinas
judiciales de los partidos judiciales incluidos en la primera fase de implantacion de Tribunales de
Instancia en fecha 1 de julio de 2025.

15. PUBLICACION

El presente protocolo de actuacion entrara en vigor al mismo tiempo que el manual de organizacion de
Tribunal de Instancia de DOS HERMANAS, y sera publicado en la sede electrénica correspondiente del
Ministerio de Justiica y de la Consejeria de Justicia de la Junta de Andalucia para su consulta por parte
del personal y operadores juridicos implicados, comunicindose a todo el personal perteneciente a su
ambito subjetivo, Letradas y Letrados de la Administracién de Justicia, Presidente del Tribunal de
Instancia, Presidente de la Audiencia Provincial de Sevilla, al Fiscal Jefe de Sevilla, a la Junta de Personal
y Delegacion de Justicia de Sevilla.
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ANEXO 1

Servicios comunes de tramitaciéon — SCT

El servicio comun de tramitacion es aquella unidad de la oficina judicial que realiza todas las funciones
requeridas para la ordenacién del procedimiento. Al frente de cada servicio comun de tramitaciéon habra un
letrado o letrada de la Administracion de Justicia, que ocupara el puesto de director o directora de servicio, de
quien dependeran funcionalmente los letrados, las letradas y el personal de la Administracion de Justicia
destinados en los puestos de trabajo directivos y operativos en que se ordene.

En los servicios comunes de tramitacion, en coordinacion 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 admision de los escritos iniciadores del procedimiento en todos los ordenes 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 6rdenes jurisdiccionales donde exista ese servicio.

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

f) La ordenacion, 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 depositos 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.

1) El mantenimiento y conservacion de los expedientes judiciales en tramite cualquiera que sea su soporte, fisico
o electronico.

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

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

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

p) La colaboracion 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 documentacion organizativa, siempre que sea conforme con la naturaleza del
servicio comun 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 III 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.
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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 Administraciéon 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 coordinard 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
direccion 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

b) Jefatura de equipo. Los jefes o jefas de equipo realizaran las funciones de organizacion, gestion, 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 actuacién 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 colaborardn 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 procesal, segin 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 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
organos 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 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.

*Al no existir division en dreas no existen jefaturas de darea.
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Servicios comunes generales - 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.

Al frente del servicio comtn general habra un letrado o letrada de la Administracion de Justicia, que ocupara el
puesto de director o directora de servicio, de quien dependeran funcionalmente los letrados, las letradas y el
personal de la Administracion de Justicia destinados en los puestos de trabajo directivos y operativos en que se
ordene.

En los Servicios Comunes Generales se prestaran los siguientes servicios:

1.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 recepcion de escritos de tramite y otra documentacion dirigidos a los 6rganos judiciales de su ambito y
primer tratamiento de la documentacidn presentada.

¢) 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 elaboracion y redaccion de acuerdos gubernativos en materia de reparto.

e) El apoyo al registro del servicio de guardia, que sera desempefiado 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.

2. Servicios de actos de comunicacion y ejecucion:

a) La practica de los actos de comunicacion 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 exceptiian 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 comunicacion correspondera
directamente a estas oficinas.

b) La recepcion de correo y distribucion del correo postal. También tendrd encomendada la recogida de los
sobres del correo de salida, elaborando los listados para su remision 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 pdrrafos 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 (AC).

3. Servicios relacionados con la prestacion y solicitud del auxilio judicial:

a) 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.

b) La remision, en su caso, al servicio comiin que fuere competente por razon del objeto de la solicitud.

¢) Cualquier otro servicio analogo.
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4.Servicios relacionados con la atencién a la ciudadania, a profesionales y personas litigantes:

a) La atencion de las solicitudes de informacion general que se reciban por cualquier canal de comunicacion:
presencial, telefonico, en formato papel o en formato electronico.

b) 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 representaciéon 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 tramitacion que en su caso proceda, de conformidad con lo establecido en la Ley Orgéanica del
Poder Judicial y sus normas de desarrollo.

d) La atencién 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.

e) La atencion a peticiones de informacion sobre medios adecuados de solucion de controversias en coordinacion
con la administracion prestacional competente.

f) 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.

g) La atencion a peticion 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.

5. Servicios transversales o generales.

a) 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).

b) Expedir el certificado de otorgamiento para su entrega al otorgante.

¢) El servicio general de apoyo a la actividad de la oficina judicial por el personal de Auxilio judicial. Este apoyo
se prestara también para auxilio a la oficina del Registro Civil del respectivo partido judicial, en los términos que
precise el correspondiente protocolo de actuacion.

d) La gestion de salas de vistas y salas multiusos y a la realizacion de las videoconferencias.

e) El archivo de gestion: recepcion, conservacion, custodia, clasificacion y remision de los procedimientos
judiciales y las piezas de conviccion y efectos de los procedimientos de los 6rganos judiciales a los que extiende
su ambito de actuacion.

f) La gestion de la cuenta de depoésitos y consignaciones judiciales para el tratamiento de los ingresos que no van
dirigidos a ninglin procedimiento judicial ya iniciado.

g) La elaboracion de las listas de peritos judiciales a que se refiere el articulo 341 de la Ley de Enjuiciamiento
Civil y seguimiento de las asignaciones efectuadas por los drganos del partido judicial.

h) La asistencia a la oficina del Tribunal del Jurado.

i) 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, en cada caso, en las funciones gubernativas que tienen atribuidas.

j) La coordinacion con la Oficina fiscal.

k) La colaboracion 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 Orgénica del Poder Judicial.

1) Cualquier otro servicio analogo a los anteriores.

*Existen servicios no encomendados a la OJ del TI de Dos Hermanas como por ejempor la letra h).
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Funciones que desarrolla el personal destinado en los servicios comunes generales.
1. En puestos de direccion o jefatura:

a) Direccion del servicio comun general. 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 direccion de este coordinard 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.

b) Jefatura de equipo. Los jefes o jefas de equipo realizaran las funciones de organizacion, gestion, 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 actuaciéon o a
través de las instrucciones dictadas por los puestos de direccion 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, realizard 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 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 a que se refiere el articulo anterior.

El personal funcionario destinado en puesto de trabajo genéricos diferenciados, realizard 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.

¢) 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
organos judiciales y a las oficinas judiciales que les prestan servicio, en los términos previstos en el articulo 478
de la Ley Orgéanica del Poder Judicial. Entre otras, 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 «Guardiay.

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 General.
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Servicios comunes de ejecucion - SCEJ

El servicio comiin de ejecucion es aquella unidad de la oficina judicial que realiza todas las funciones requeridas
para la ordenacion de los procesos de ejecucion.

Al frente del servicio comun de ejecucion habra un letrado o letrada de la Administracién de Justicia, que
ocupara el puesto de director o directora de servicio, de quien dependeran funcionalmente los letrados, las
letradas y el personal de la Administracion de Justicia destinados en los puestos de trabajo directivos y
operativos en que se ordene.

Servicios que prestan los servicios comunes de ejecucion:
1. Para todos los 6rdenes jurisdiccionales:

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

b) Tramitacion y resolucion de las incidencias a subsanar derivadas del examen de la demanda ejecutiva por la
persona titular del drgano judicial, asi como las cuestiones procesales previas a la admision.

c) 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.

d) 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.

e) Tramitacion y en su caso gestion de la solicitud inicial de ejecucion provisional.

f) Tramitacion de incidencias procesales que se produzcan en la ejecucion de resoluciones judiciales.

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

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

i) Realizacion de los tramites necesarios para la adopcion de medidas alternativas a la subasta judicial, en los
supuestos de ejecucion no dinerarias, y si se ha desatendido el requerimiento, actuaciones procedentes a instancia
del ejecutante.

j) Control y seguimientos de sefialamientos, citaciones, emplazamientos y plazos del proceso de ejecucion y sus
incidentes.

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 conservacion de los expedientes judiciales en tramite cualquiera que sea su soporte, fisico o
electronico.

n) Gestion de la cuenta de depositos y consignaciones judiciales en el ambito del proceso de ejecucion.

0) La colaboracion 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 Orgénica del Poder Judicial.

p) Cualquier otro servicio previsto en la normativa que resulte de aplicacion o que pueda identificarse en los
protocolos de actuacion y en la documentacion organizativa, siempre que sea conforme con la naturaleza del
servicio comun de ejecucion.
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2. En el orden jurisdiccional penal y menores, en particular, ademas de las anteriores:

a) La tramitacion de mandamientos de prision o, en su caso, de ordenes de busqueda y captura dictadas en fase
de ejecucion.

b) La tramitacion de medidas de internamiento de menores y otras medidas de ejecucion de resoluciones dictadas
en materia de responsabilidad penal y civil de los menores.

¢) La tramitacion de mandamientos de libertad y cese de medidas privativas o limitativas de derechos o
libertades acordadas en procesos penales.

d) La tramitacion de la suspension de las penas e indultos.

¢) La tramitacion de la acumulacion de penas.

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

g) La realizacion 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 tramitacion 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 llevaran a cabo en coordinacion con los demas servicios comunes
de la oficina judicial.

*Se debe tener en cuenta que existen servicios que no realizara la OJ del TI de Dos Hermanas.

Funciones que desarrolla el personal destinado en los servicios comunes de ejecucion.
1. En puestos de direccion o jefatura:

a) Direccion 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 Administraciéon de Justicia, como el personal destinado en ese servicio comuin. 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.

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

b) Jefatura de equipo. Los jefes o jefas de equipo realizaran las funciones de organizacion, gestion, 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 actuacién 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.
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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 de conformidad 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 en el servicio comln realizardan cuantas actividades les fueren
encomendadas que tengan caracter de apoyo a la gestion procesal, segun el nivel de especializacion
del puesto desempeiiado, en los términos previstos en el articulo 477 de la Ley Orgéanica 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 de conformidad con el articulo citado y bajo la direccion
funcional del Letrado director del Servicio Comun de Tramitacion.

ANEXO 11
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MODELO C DE OFICINA JUDICIAL

1. Servicio Comun procesal de Tramitacion.

1.1. Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa.

a) Gestionar la tramitacion de los procedimientos y expedientes asistiendo a jueces, magistrados y letrados de la
Administracion de Justicia y realizar las actuaciones necesarias para el exacto y eficaz cumplimiento de cuantas
resoluciones dicten en los términos previstos en los articulos 437.1 y 476.a) de la Ley Orgéanica del Poder
Judicial.

b) Practicar y firmar las comparecencias que efectuen las partes en relacién con los procedimientos que se sigan
en el 6rgano judicial, respecto a las cuales tendra capacidad de certificacion.

c¢) Extender las notas que tengan por objeto unir al procedimiento datos o elementos que no constituyan prueba
en el mismo, a fin de garantizar su debida constancia y posterior tramitacion, dando cuenta de ello, a tal efecto, a
la autoridad superior, asi como elaborar notas, que podran ser de referencia, de resumen de los autos y de
examen del tramite a que se refieran.

d) Realizar las tareas de registro, recepcion y distribucion de escritos, demandas, atestados y documentacion en
general.

e) Expedir con conocimiento del Letrado de la Administracion de Justicia y a costa de la persona interesada,
copias simples de escritos y documentos que consten en autos no declarados secretos ni reservados.

f) Colaborar con los drganos competentes en materia de gestion administrativa, desempefiando funciones
relativas a la gestion del personal y medios materiales del 6rgano judicial en que se presten los servicios.

g) Realizar consultas de las bases de datos necesarios para la tramitacion y ejecucion de los procedimientos,
siguiendo las instrucciones que le sea encomendada por el personal superior jerarquico.

h) Supervisar la integracion en la aplicacion de gestion procesal de las resoluciones que dicte el Juez o Letrado
de la Administracion de Justicia.

i) Organizar la pronta y efectiva comunicacion a las personas convocadas a un acto procesal por el medio mas
rapido posible, en caso de suspension, a fin de evitar desplazamientos o esperas innecesarias.

j) Obtener e imprimir los libros de registro a través de las aplicaciones informaticas, con la periodicidad y en los
supuestos que se determinen.

k) Realizar las funciones del servicio de guardia.

1.2. Cuerpo de Tramitacién Procesal y Administrativa.

a) Tramitar los procedimientos y expedientes asistiendo a jueces, magistrados y letrados de la Administracion de
Justicia en los términos previstos en los articulos 437.1 y 477.a) de la Ley Organica del Poder Judicial.

b) Recibir, registrar y clasificar la correspondencia que se reciba en el 6rgano judicial.

¢) Formar los autos y expedientes, bajo la supervision de la persona superior jerarquica.

d) Confeccionar las cédulas pertinentes para la practica de los actos de comunicacién que hubieran de realizarse.
e) Efectuar la integracion en la aplicacion de gestion procesal de las resoluciones que dicte el Juez o el Letrado
de la Administracion de Justicia.

f) Asistir a la celebracion de los juicios, vistas y comparecencias que le encomienden, confeccionando el acta
bajo la fe del Letrado de la Administracion de Justicia.

g) Elaborar el listado de vistas del personal profesional y personas particulares intervinientes en las vistas.

h) Colaborar en la obtencion e impresion de los libros de registro a través de las aplicaciones informaticas, con la
periodicidad y en los supuestos que se determinen.

i) Mantener y actualizar los estados y fases informaticos previstos para los tramites procesales que realice en los
procedimientos que le sean asignados.

j) Realizar las tareas necesarias para la designacion de intérpretes y peritos que se hubieran acordado, mediante
el empleo de los medios mecanicos u ofimaticos.

k) Realizar las tareas necesarias para llevar a efecto la peticion de designacion de abogado o procurador de oficio
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que se hubieran acordado, mediante el empleo de los medios mecanicos u ofimaticos.

1) Efectuar la pronta y efectiva comunicacion a las personas convocadas a un acto procesal por el medio mas
rapido posible, en caso de suspension, a fin de evitar desplazamientos o esperas innecesarias, en los
procedimientos que le sean asignados.

m) Realizar las funciones del servicio de guardia.

2. Servicio Comun procesal General.

2.1. Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa.

a) Realizar las tareas de recepcion, registro y distribucion de escritos, demandas, atestados y documentacion en
general.

b) Colaborar con el letrado de la Administracién de Justicia en la funciéon de documentacion, en particular en la
expedicion de diligencias y recibos de presentacion.

¢) Colaborar con el letrado de la Administracion de Justicia en la clasificacion y reparto de los asuntos, dandole
cuenta en los supuestos de reclamaciones de reparto, asi como en todos aquellos aspectos que exijan una
interpretacion de las normas de reparto.

d) Gestionar la incoacion y tramitacion de expedientes gubernativos y administrativos del servicio, asi como en
la redaccion de acuerdos gubernativos en materia de reparto.

e) Colaborar con el letrado de la Administracion de Justicia en la calificacion de las diligencias encomendadas,
recabando su criterio en todos aquellos aspectos que exijan una interpretacion del protocolo de funcionamiento
del servicio o de una norma procesal.

f) Realizar tareas de recepcion, control, registro, clasificacion y distribucion de los actos de cooperacion o
auxilio judicial.

g) Colaborar en la gestiéon de la agenda de sefialamientos, en coordinacién y comunicacién con los servicios
competentes de la oficina judicial, y mantenerla actualizada en todo momento.

h) Colaborar y prestar apoyo al letrado de la Administracion de Justicia en el tratamiento informatico del
programa de gestion de las cuentas de depdsitos y consignaciones.

i) Al personal funcionario de este cuerpo que asi se determine les correspondera formar parte de la comision
judicial en la practica de las diligencias que se realicen tanto fuera como dentro de la sede judicial.

j) Colaborar y prestar apoyo a la persona superior jerarquica en la organizacion, planificacion, supervision y
gestion del servicio, siguiendo las instrucciones que la persona titular de la direccion establezca, y de los
protocolos de actuacion del servicio correspondiente.

k) Supervisar la adecuada integracion de resoluciones y actuaciones en la aplicacion de gestion procesal.

1) Recabar, realizar y suministrar las consultas telematicas que se les encomienden, a través de bases de datos,
previa autorizacion, tanto a registros, como a organismos publicos y entidades privadas.

2.2. Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa.

a) Colaborar en la incoacion y tramitacion de expedientes gubernativos y administrativos del servicio, asi como
en la transcripcion de acuerdos gubernativos en materia de reparto.

b) Colaborar en las tareas de recepcion, registro y distribucion de escritos, demandas, atestados y documentacion
en general.

¢) Tramitar y controlar la realizacion de los actos de comunicacion.

d) Elaborar y controlar las listas y relaciones de actos de comunicacion y ejecucion.

e) Realizar labores tales como ensobrado, cumplimentacion de datos relativos al acuse de recibo, y demas
funciones administrativas necesarias para la posterior realizacion de los actos de comunicacion.

f) Colaborar en las tareas de recepcion, control, registro, clasificacion y distribucion de actos de cooperacion o
auxilio judicial.

g) Proceder a la transcripcion ofimatica de textos, recepcion y remision de correo electronico y postal, y
ordenacion y mantenimiento del archivo de escritos y documentacion.

h) Apoyar en la funcion de documentacion, en particular en la expedicion de diligencias y recibos de
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presentacion.

1) Tramitar los procedimientos y expedientes que le sean asignados.

j) Efectuar la formacion de los expedientes, bajo la supervision de la persona superior jerarquica.

k) Confeccionar las cédulas pertinentes para la practica de los actos de comunicacion que hubieran de realizarse.
1) Mantener y actualizar los estados y fases informaticos previstos para los tramites que realice en los
procedimientos que le sean asignados.

m) Efectuar la pronta y efectiva comunicacion de la suspension a las personas convocadas a un acto procesal por
el medio mas rapido posible, a fin de evitar desplazamientos o esperas innecesarias en los procedimientos que
tenga asignados.

n) Colaborar en la realizacion de las consultas telematicas que se les encomienden, a través de las bases de datos,
previa autorizacion, tanto a registros como a organismos publicos y entidades privadas.

2.3. Cuerpo de Auxilio Judicial.

a) Administrar, localizar y distribuir los expedientes en situacién de archivo, incluida la obtencion del listado de
asuntos y el depdsito de efectos judiciales bajo la supervision de la persona superior jerarquica.

b) Colaborar con el letrado de la Administracion de Justicia en la guarda, custodia y clasificacion del archivo de
gestion.

c) Registrar, catalogar y etiquetar todos los fondos del archivo.

d) Mantener los expedientes, archivadores, carpetas, libros, piezas, objetos y demas elementos, debidamente
ordenados y etiquetados en las estanterias.

¢) Administrar las entradas y salidas en el archivo y en el deposito judicial.

f) Proceder al traslado de documentos y la distribucion material de todos los escritos y demandas en los
casilleros y su correspondiente distribucion.

g) Ocuparse del manejo y conexion del equipo de videoconferencia y grabacion con sus reproducciones.

h) Asistir a la celebracion de los juicios, vistas y comparecencias que les encomienden, velando por las
condiciones de utilizacion de las salas de vistas y mantener el orden en las mismas.

i) Comprobar la informacién del listado de vistas con su desarrollo, suministrando al personal profesional y a los
particulares intervinientes en las mismas toda la informacion que precisen.

j) Recibir toda la documentacion y su reparto, previa su clasificacion por la persona superior jerarquica.

k) Realizar la ejecucion material de las tareas de reproduccion de expedientes y documentos, de las grabaciones
que consten en soporte técnico, asi como la validacion digitalizacion documental.

1) Digitalizar los textos, recibir y remitir el correo electronico y postal, y ordenar y mantener el archivo de
escritos y documentacion.

m) Colaborar en la realizacion de ensobrado, cumplimentacion de datos relativos al acuse de recibo, y demas
funciones administrativas necesarias para la posterior realizacion de los actos de comunicacion y de ejecucion.

n) Colaborar con la persona superior jerarquica en la funcién de informacion y atencién a la ciudadania litigante
y al personal profesional, presencial, telefonica, telematica o por cualquier otro procedimiento que se establezca
o autorice, facilitando informacion sobre los procedimientos en tramite, respetando la intimidad personal y el
caracter secreto o reservado, en su caso, de las actuaciones.

0) Centralizar las solicitudes de acceso por las personas interesadas a los libros, archivos y registros judiciales
que no tengan caracter reservado por el procedimiento que se establezca al efecto.

p) Atender y gestionar, en coordinacion con las autoridades correspondientes, las solicitudes de entrevista
personal con el juez o letrado de la Administracion de Justicia, que formule la ciudadania y el personal
profesional interviniente en los procesos.

q) Centralizar la atencion telefonica del servicio y dar traslado de cuantos avisos reciba.

r) Ejercer funciones de recogida, reprografia, traslado y entrega de expedientes, documentos, correspondencia,
efectos y piezas, asi como el etiquetado y manipulado de aquellos que lo precisen.

s) Ejecutar la practica y documentacion de actos de comunicaciéon que consistan en citaciones, notificaciones,
emplazamientos y requerimientos, que se realicen tanto fuera como dentro de la sede del 6rgano judicial.

3. Servicio Comun procesal de Ejecucion.
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3.1. Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa.

a) Gestionar la tramitacion de la ejecucion de los procedimientos, de la que dard cuenta al letrado de la
Administracion de Justicia, en particular cuando determinados aspectos exijan una interpretacion de la ley o
normas procesales, sin perjuicio de informar a la persona titular del érgano judicial cuando fuera requerido para
ello.

b) Supervisar la adecuada integracion de resoluciones y actuaciones en la aplicacion de gestion procesal.

c¢) Controlar la pendencia de escritos y seguimiento del estado de tramitacion y fase de los expedientes, evitando
la inactividad procesal o dilaciones indebidas, bajo la supervision del letrado de la Administracion de Justicia.

d) Examinar los alardes proporcionados por la aplicacion informatica para el seguimiento de los procedimientos,
escritos o actuaciones inactivas o pendientes, y verificar la integridad y concordancia con la informacion
contenida en la aplicacion, bajo la supervision del letrado de la Administracion de Justicia.

e) Obtener e imprimir los libros de registro a través de las aplicaciones informaticas, con la periodicidad y en los
supuestos que se determine.

f) Realizar consultas de las bases de datos necesarias para la tramitacion y ejecucion del procedimiento, dando
cuenta al letrado de la Administracion de Justicia de la consulta efectuada.

3.2. Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa.

a) Tramitar los procedimientos y expedientes en los términos previstos en el articulo 477.a) de la Ley Orgéanica
del Poder Judicial.

b) Formar los autos y expedientes, bajo la supervision de la persona superior jerarquica.

¢) Confeccionar las cédulas pertinentes para la practica de los actos de comunicacion que hubieran de realizarse.
d) Efectuar la integracion en la aplicacion de gestion procesal de las resoluciones que dicte el juez o letrado de la
Administracion de Justicia.

¢) Mantener y actualizar los estados y fases informaticos previstos para los tramites procesales que realice en los
procedimientos que le sean asignados.

f) Colaborar en la obtencion e impresion de los libros de registro a través de las aplicaciones informaticas, con la
periodicidad y en los supuestos que se determinen.

g) Controlar y seguir la adecuada practica de los actos de comunicacion y verificar su celebracion y constancia
en autos de todas las citaciones acordadas en los procedimientos que le sean asignados.

h) Efectuar la pronta y efectiva comunicacion a las personas convocadas a un acto procesal por el medio mas
rapido posible, en caso de suspension, a fin de evitar desplazamientos o esperas innecesarias, en los
procedimientos que le sean asignados.

i) Recabar, realizar y suministrar las consultas que se le encomienden relativas a la averiguacion patrimonial, a
través de los accesos telematicos que se tengan con los registros y organismos publicos correspondientes.

j) Recabar de las empresas, organismos o instituciones los datos complementarios que se le encomienden sobre
las consultas relativas a la averiguacion patrimonial
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