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SECRETARIA DE GOBIERNO

INSTRUCCION N? 5/2025, DE 25 DE NOVIEMBRE, SOBRE
ASIGNACION FUNCIONAL DEL PERSONAL FUNCIONARIO EN LOS
SERVICIOS COMUNES DE LA OFICINA JUDICIAL DEL TRIBUNAL DE
INSTANCIA DE ANDALUCIA

La Ley Organica 1/2025, de 2 de enero, de medidas en materia de eficiencia del
Servicio Publico de Justicia, ha introducido un nuevo modelo organizativo de la
Administracion de Justicia, basado en los Tribunales de Instancia, las Oficinas
Judiciales y las Oficinas de Justicia en el Municipio, con el objetivo de racionalizar
los recursos disponibles, mejorar el reparto de la carga de trabajo y reforzar la calidad
y homogeneidad del servicio publico.

En este marco, el articulo 436 de la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder
Judicial, en la redaccién dada por la Ley Organica 1/2025, dispone que en cada
Tribunal de Instancia existira una Oficina judicial cuya actividad se articula a través de
servicios comunes, centralizando funciones y permitiendo una gestién mas eficiente
de los medios personales y materiales asignados a cada partido judicial.

La Oficina Judicial se configura, asi como la organizacion instrumental de apoyo a la
actividad jurisdiccional de jueces y tribunales, regida por los principios de jerarquia,
division de funciones y coordinacion, prestando servicio tanto el personal del Cuerpo
de Letrados de la Administracion de Justicia como el de los Cuerpos Generales de la
Administracion de Justicia, organizados en Relaciones de Puestos de Trabajo (RPT)
vinculadas funcionalmente a sus cometidos.

Por su parte, la Ley Organica del Poder Judicial atribuye a los Secretarios de
Gobierno la direccion e inspeccidon de los servicios que son responsabilidad de los
Letrados de la Administracion de Justicia de su ambito, asi como la facultad de cursar
instrucciones de servicio y velar por la correcta organizacion y funcionamiento de
las oficinas judiciales; y reconoce a los Secretarios/as Coordinadores/as
Provinciales la funcién de coordinar el funcionamiento de los servicios comunes
procesales ubicados en su territorio, pudiendo asumir directamente su direccion
cuando exista un unico servicio comun provincial, todo ello en los términos de los
articulos 465 y 467 LOPJ.

La Instruccion 1/2025, de 27 de junio, de la Secretaria General de la
Administracion de Justicia, sobre ordenacion de la Oficina Judicial del Tribunal
de Instancia, concreta este marco organico y funcional y subraya la necesidad de que
las Oficinas Judiciales se organicen mediante servicios comunes que pueden
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subdividirse en unidades organizativas inferiores, garantizando asi la continuidad del
servicio y la atencidn homogénea a la ciudadania y a los profesionales en todo el
territorio.

En el ambito del Tribunal de Instancia de Andalucia, la implantacion de este modelo
exige homogeneizar los criterios de asignaciéon funcional del personal de los
cuerpos generales destinado en los servicios comunes de la Oficina Judicial, con el fin
de reducir el impacto de las ausencias, asegurar la tramitacion continua de los
procedimientos; y garantizar una atencidon homogénea a la ciudadania y a los
profesionales, en condiciones de eficacia y eficiencia.

En ejercicio de las competencias atribuidas por la Ley Organica del Poder Judicial a la
Secretaria de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de Andalucia, y en
coordinacion con las Secretarias de Coordinacién Provincial, en base a lo cual,

SE DICTA LA SIGUIENTE INSTRUCCION:
1. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

La presente Instruccion tiene por objeto regular y homogeneizar los criterios de
asignacion funcional de tareas y asuntos al personal funcionario de los cuerpos
generales destinado en los servicios comunes de la Oficina Judicial de los Tribunales
de Instancia del ambito del Tribunal Superior de Justicia de Andalucia.

A los efectos de la presente Instruccidén, se entendera por asignacién funcional la
adscripcion temporal de tareas o asuntos a un funcionario o grupo de funcionarios, sin
modificacion de la adscripcion del puesto en la RPT, que se realizara bajo la
direccién del LAJ director del servicio comun o, en su caso, de los Letrados adjuntos,
jefes de area, jefes de equipo y demas jefaturas del servicio.

Esta Instruccion sera de aplicacion a los Servicios Comunes Generales, Servicios
Comunes de Tramitacion, Servicios Comunes de Ejecucion y demas servicios
comunes que integran la Oficina Judicial del Tribunal de Instancia en Andalucia, sin
perjuicio de las funciones que correspondan a otros 6rganos y servicios de apoyo.

Los Lajs Directores de los Servicios velaran por elaborar o adaptar cuadros
internos de sustitucion o manuales de organizacion_en el que se determinen los
criterios para la cobertura de ausencias y refuerzo de tareas entre sus
miembros, aprobado por la Direcciéon y anexado al Manual de organizaciéon del
Servicio Comun.

2. ORDEN GENERAL DE ASIGNACION FUNCIONAL.

El orden general de asignacion funcional de tareas y asuntos en los servicios comunes
de la Oficina Judicial del Tribunal de Instancia se articulara, con caracter preferente y
sucesivo, conforme a los siguientes niveles:



a) Asignacion funcional dentro del mismo grupo funcional en el que se integra el
puesto de trabajo del funcionario afectado.

b) Asignacion funcional entre grupos de la misma area o servicio comun, cuando el
grupo de origen no pueda absorber adecuadamente la carga de trabajo o la ausencia
producida.

c) Asignacion funcional mediante grupos transversales o servicios de apoyo,
Unicamente como ultimo recurso, cuando los dos niveles anteriores resulten
insuficientes para garantizar la adecuada prestacion del servicio.

En todo caso, la asignacion funcional se realizara con el criterio de minima alteracion
posible de la distribucion ordinaria de tareas y con la finalidad de asegurar la
continuidad del servicio, la atencion homogénea a la ciudadania y profesionales y el
cumplimiento de los plazos procesales y respetando en la tarea funcional de apoyo a
desempenar las competencias propias de cada uno de los cuerpos generales segun
la normativa aplicable.

3. AUSENCIAS PREVISTAS E IMPREVISTAS.
3.1. Ausencias previstas (vacaciones, permisos, formacion).

Las ausencias previstas por vacaciones, permisos o formacion deberan comunicarse
con la antelacion suficiente a la Direccion del servicio y a la jefatura de equipo,
conforme a los procedimientos internos establecidos.

El funcionario que vaya a ausentarse debera dejar, antes del inicio de la ausencia:

a) Los fases y estados de los procedimientos actualizados en la aplicacion de gestion
procesal.

b) Las Notas y Tareas del sistema (Adriano u otras herramientas corporativas)
debidamente cerradas, resueltas o, en su caso, reasignadas a otro miembro del grupo.

c) Una breve relacion de procedimientos sensibles, identificando aquellos con plazos
proximos, sefialamientos sefalados, actuaciones urgentes o cualquier otra
circunstancia relevante que pueda requerir actuacion durante el periodo de ausencia.

La jefatura de equipo verificara el cumplimiento de estas actuaciones y, de ser
necesario, propondra a la Direccion del servicio los ajustes organizativos para
asegurar la cobertura de la ausencia mediante la asignacion funcional prevista en los
apartados siguientes.

3.2. Ausencias imprevistas (baja, permisos urgentes, incidencias).

En los supuestos de ausencias imprevistas (bajas médicas, permisos urgentes,
incidencias sobrevenidas), la jefatura de equipo lo comunicara de inmediato a la



Direccion del servicio y al Letrado/a de la Administracion de Justicia director/a del
servicio comun.

El equipo al que pertenezca el funcionario ausente debera revisar de forma inmediata,
al menos:

a) Los plazos perentorios que pudieran verse afectados.
b) Los senalamientos proximos y actuaciones sefialadas.

c) Las actuaciones que no admitan demora, tales como guardias, lanzamientos,
registros u otras de caracter urgente.

d) tramitacion de causas de especial complejidad

A la vista de dicha revision, la Direccion del servicio, bajo la direccion del Letrado/a de
la Administracion de Justicia, adoptara las medidas de asignacién funcional dentro del
grupo, entre grupos o, en su caso, mediante servicios de apoyo, conforme al orden
previsto en el apartado 1.

Se solicitara a la administracion prestacional, el favorecer,en casos de baja por
enfermedad, la promocion de la cobertura mediante sistemas de sustitucion vertical,
bien con caracter definitivo de resultar posible, o al menos durante los periodos de
tramitacion de la peticion y resolucion de funcionario interino.

4. ASIGNACION FUNCIONAL DENTRO DEL MISMO GRUPO.

Cada grupo funcional debera disponer de un cuadro interno de asignacion y
sustitucion, en el que se determinen los criterios para la cobertura de ausencias
y refuerzo de tareas entre sus miembros, aprobado por la Direccion del servicio
y anexado al Manual de organizacién del Servicio Comun.

En caso de ausencia de uno de los integrantes del grupo, o de incremento puntual de
la carga de trabajo, los restantes miembros del equipo asumiran provisionalmente
las tareas necesarias, bajo la direccién de la jefatura de equipo, que repartira las
carpetas y bandejas de trabajo con arreglo a criterios objetivos, tales como:

a) Cobertura de plazos y actuaciones urgentes.

b) Reparto equilibrado de la carga de trabajo entre los miembros del grupo.

c) Mantenimiento, en la medida de lo posible, de la continuidad en la tramitacion de
cada procedimiento.

El funcionario que asuma la sustitucion o el refuerzo debera:

a) Revisar las Notas y Tareas asociadas a los expedientes que se le asignen.



b) Comprobar los plazos, alertas y sefialamientos vinculados a dichos expedientes.

c) Dejar constancia, a través de las herramientas corporativas, de las actuaciones
relevantes realizadas durante el periodo de sustitucion.

5. ASIGNACION FUNCIONAL ENTRE GRUPOS DE LA MISMA AREA O SERVICIO.

Cuando, pese a las medidas adoptadas dentro del propio grupo, éste no pueda
absorber adecuadamente la cantidad de tareas o asuntos que se vean afectados por
ausencias o picos de carga de trabajo, la Direccion del servicio, bajo la direccion del
Letrado/a de la Administracion de Justicia, podra acordar la asignacion funcional entre
grupos de la misma area o servicio comun.

Para determinar el grupo o grupos que prestaran dicho apoyo se atender4, entre otros,
a los siguientes criterios:

a) Carga de trabajo existente en cada grupo en el momento de la asignacion,
valorando, en su caso, indicadores objetivos de pendencia, escritos pendientes,
sefalamientos u otros.

b) Afinidad de la materia o tipo de procedimientos que tramita el grupo de apoyo con
los del grupo que requiere refuerzo.

c) Experiencia previa de los funcionarios en el manejo de la materia o tipo de asuntos
que requieren apoyo.

La asignacion funcional entre grupos podra articularse mediante:
a) Reasignacion de expedientes concretos o de bloques de expedientes.

b) Asuncion por otro grupo de fases especificas de la tramitacion (por ejemplo,
sefalamientos, notificaciones, impulso de ejecucion, etc.).

c) Otras modalidades organizativas que resulten adecuadas, siempre respetando la
adscripcion del puesto en la RPT y bajo la direccién de la jefatura competente.

Las decisiones de asignaciéon funcional entre grupos deberan quedar documentadas
en los sistemas de informacién corporativos (Notas/Tareas en Adriano u otros
sistemas) y comunicadas a las jefaturas de equipo afectadas

6. APOYO POR PERSONAL DE LOS SERVICIOS DE APOYO.

Como ultimo nivel del sistema de asignaciones funcionales, cuando las medidas
adoptadas dentro del grupo o entre grupos resulten insuficientes, podra recurrirse a la
asignacion funcional de personal funcionario integrado en los servicios de apoyo o
grupos transversales que, de acuerdo con las directrices del Ministerio de Justicia y de
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la Comunidad Auténoma, tengan precisamente esa funcion de apoyo temporal a los
servicios comunes.

En nuestra comunidad,y con independencia de los grupos que se pueden crear para
esta labor en los distintos servicios Comunes, este servicio de apoyo especifico se
encuentra, actualmente. creado e integrado en la RPT de los servcios comunes
Generales de las capitales de las provincias andaluzas, por la naturaleza instrumental
y trasversal que posee este servicio Comun, en beneficio del resto de Servicios
comunes

Esta cobertura se articulara mediante el procedimiento de adscripcion funcional
previsto en los apartados siguientes, cuya resoluciéon correspondera al Secretario/a
Coordinador/a Provincial, en los términos establecidos por la legislacion organica y
las instrucciones de la Secretaria General de la Administracion de Justicia. y en
colaboracion con las presidencias de los Tribunales que se trate.

6.1. Inicio: informe de necesidades por los servicios comunes.

Cuando la Direccion de un servicio comun (Servicio Comun General, Servicio Comun
de Tramitacién, Servicio Comun de Ejecucion u otros servicios comunes que, en su
caso, se constituyan) aprecie la necesidad de refuerzo mediante funcionarios de
apoyo, previa comunicacion y colaboracion con la presidencia del tribunal que
corresponda (TSJA, AP, Tribunal de Instancia) iniciara el procedimiento de solicitud de
adscripcion funcional.

A tal efecto, los Letrados/as de la Administracion de Justicia Directores/as de los
servicios comunes elaboraran un informe de necesidades, en el que se hara constar,
de forma sucinta pero clara:

a) El servicio, area y, en su caso, grupo funcional afectado.

b) La causa que motiva la necesidad (ausencias prolongadas, acumulacion
extraordinaria de asuntos, implantacion de nuevas estructuras o funcionalidades,
campanas de descarga u otras circunstancias analogas)

c) La situacion actual de carga de trabajo, con referencia, cuando sea posible, a
indicadores objetivos disponibles (pendencia, tiempos medios de tramitacion,
sefialamientos, volumen de escritos u otros).

d) Los puestos o funciones concretas para las que se solicita la cobertura por
funcionarios de apoyo.

e) La duracion estimada de la necesidad y la propuesta de plazo de adscripcion
funcional.

Este informe se elevara al Secretario/a Coordinador/a Provincial, por los cauces
establecidos, para su valoracion.



6.2. Valoracion por el Secretario/a Coordinador/a Provincial

Recibidos los informes de necesidades, el Secretario/a Coordinador/a Provincial
procedera a su valoracion conjunta, teniendo en cuenta:

a) La disponibilidad de funcionarios de apoyo en el ambito provincial.

b) La situacidon comparada de los servicios que solicitan apoyo y de aquellos que
cuentan con mayor margen de capacidad.

c) La conveniencia de asegurar un reparto equilibrado de los recursos de apoyo entre
los distintos partidos judiciales y servicios

En el marco de dicha valoracién, el Secretario/a Coordinador/a Provincial podra:

a) Solicitar informacién complementaria a la Direccidon del servicio o servicios
afectados.

b) Recabar, cuando lo estime oportuno, el criterio de la Presidencia del Tribunal de
Instancia, de la Audiencia Provincial o, en su caso, del Tribunal Superior de Justicia, a
los efectos de una mejor coordinacién organica y funcional.

6.3. Acuerdo de adscripcién funcional de funcionarios de apoyo

A la vista de los informes y de la valoracion efectuada, y de conformidad con los
articulos 436 y 467.5 de la Ley Organica del Poder Judicial, el Secretario/a
Coordinador/a Provincial dictara acuerdo motivado de adscripcién funcional, en el
que se hara constar, al menos:

a) La identificacion de los funcionarios de apoyo que se adscriben funcionalmente.
b) El servicio, area y, en su caso, grupo funcional de destino al que se adscriben.

c) El tipo de tareas o asuntos a los que deberan prestar apoyo (por ejemplo,
ejecuciones, sefialamientos, registro y reparto, vistas, notificaciones u otros).

d) El periodo de adscripciéon funcional, que se fijara por el tiempo estrictamente
necesario y, en todo caso, por un plazo maximo de tres meses, prorrogable si
persisten las circunstancias que motivaron la adscripcion.

e) La forma de coordinacion con las jefaturas de area y de equipo del servicio de
destino, cuando proceda.

El acuerdo se notificara a los funcionarios afectados, a las Presidencias y las
Direcciones de los servicios de origen y destino y, cuando asi se prevea, a la
Administracion autondmica competente en materia de medios personales, a los
efectos oportunos.



6.4. Control, seguimiento y eventual renovacion

La Direccion del servicio que reciba el apoyo sera responsable del control y
seguimiento de la adscripcion funcional, debiendo valorar su impacto en la mejora del
servicio mediante indicadores objetivos (reduccion de pendencia, mejora en plazos,
cobertura de ausencias, cumplimiento de objetivos, etc.).

Antes de la expiracion del plazo fijado en el acuerdo, la Direccion del servicio elevara
al Secretario/a Coordinador/a Provincial un informe de seguimiento, en el que
propondra, en funcién de los resultados obtenidos:

a) La finalizacion de la adscripcion funcional, por haber desaparecido la causa que la
motivo.

b) La renovacidn por un nuevo periodo, cuando persistan las circunstancias y se
considere necesario mantener el apoyo.

c) La modificaciéon de la adscripcion (alcance, tareas, duracién), cuando resulte
conveniente introducir ajustes.

La renovacion, en su caso, se acordara mediante nuevo acuerdo motivado del
Secretario/a Coordinador/a Provincial, debiendo respetarse en todo momento el
caracter temporal y excepcional de esta forma de apoyo.

Cualquier incidencia relevante detectada en la aplicacion de este sistema de
asignaciones funcionales sera comunicada a la Secretaria de Gobierno, a efectos de
valorar eventuales ajustes organizativos o estructurales en el conjunto de la Oficina
Judicial del Tribunal de Instancia.

7. NATURALEZA, COORDINACION INSTITUCIONAL Y VIGENCIA DE LA
INSTRUCCION

Lo dispuesto en la presente Instruccion tiene caracter estrictamente organizativo y
funcional, y se dicta en el marco de las competencias de direccién, organizacion,
inspeccion y coordinacion de la Oficina Judicial atribuidas por la Ley Organica del
Poder Judicial a la Secretaria de Gobierno y a las Secretarias de Coordinacion
Provincial. No comporta modificacion alguna de las Relaciones de Puestos de
Trabajo, ni de las condiciones esenciales de trabajo, ni de los derechos
individuales del personal, que seguiran rigiéndose por su normativa especifica.

La presente Instruccion se entiende sin perjuicio de las competencias propias del
Consejo General del Poder Judicial, del Ministerio de Justicia y de la Comunidad
Auténoma de Andalucia, asi como de las que corresponden a las Presidencias del
Tribunal Supremo, Audiencia Nacional, Tribunales Superiores de Justicia, Audiencias
Provinciales y Presidencias de los Tribunales de Instancia, en materia de direccion e
inspeccidon de los 6rganos jurisdiccionales, de conformidad con la LO 1/2025 y la
LOPJ.

Asimismo, esta Instruccion se dicta en coherencia con la Ley Organica 1/2025, con el
Real Decreto 530/2025, de 24 de junio, y con la Instruccion 1/2025, de 27 de junio,
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de la Secretaria General de la Administraciéon de Justicia, en lo relativo a la
ordenacion de la Oficina Judicial del Tribunal de Instancia y la organizacion por
servicios comunes, y debe ser interpretada de forma sistematica con las mismas.

En consonancia con el enfoque de eficiencia organizativa y mejora continua que
inspira la Ley Organica 1/2025, la Secretaria de Gobierno, en colaboracion con las
Secretarias de Coordinacion Provincial y las Direcciones de los servicios comunes,
realizara un seguimiento periédico de la aplicacion practica de esta Instruccion,
atendiendo a indicadores objetivos tales como pendencia, tiempos de tramitacion,
cumplimiento de plazos y grado de cobertura de ausencias.

A la vista de los resultados obtenidos y de la evolucién del despliegue del nuevo
modelo organizativo, la Secretaria de Gobierno podra proponer su revision o
actualizacion, bien de oficio, bien a propuesta motivada de las Secretarias de
Coordinacién Provincial, de las Presidencias de los Tribunales de Instancia o de las
Direcciones de Servicio.

8.ENTRADA EN VIGOR.

La presente Instruccién entrara en vigor el dia siguiente al de su firma, sin perjuicio
de que, en aquellos servicios de las tres fases establecidas, en los que sea preciso
elaborar o adaptar cuadros internos de sustitucion o manuales de organizacion,
pueda establecerse un breve periodo de adaptaciéon que en ningun caso superara
los treinta dias desde su publicacion o comunicacion oficial.

9.COMUNICACION

Comuniquese a al Sr. Presidente del Tribunal Superior de Justicia de Andalulcia, para
su conocimiento y traslado a las Presidencias actuales y futuras de los tribunales de
Instancia, AP y TSJ, a las Secretarias de Coordinacién Provincial del ambito del TSJ
de Andalucia, las Direcciones de los Servicios Comunes del Tribunal de Instancia v,
en su caso, de la Audiencia Provincial y Tribunal superior de justicia,la Consejeria
competente en materia de Justicia de la Junta de Andalucia, a efectos de coordinacion
en la gestion de los medios personales, El Ministerio de Justicia y el Consejo General
del Poder Judicial, a efectos de conocimiento y coordinaciéon en el despliegue del
nuevo modelo organizativo.

Hagase publica la presente Instruccion en los medios internos de la Oficina Judicial del
Tribunal de Instancia de Andalucia, mediante su publicacion en la pagina habilitada
por la Consejeria de Justicia sobre oficina judicial.

En Granada, a 25 de noviembre de dos mil veinticinco.

EL SECRETARIO DE GOBIERNO DEL
TRIBUNAL SUPERIOR DE
JUSTICIA DE ANDALUCIA.

Fi rmado por $3$3$ el

Fdo. Pedro J. Campoy Lopez
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