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1. INTRODUCCION:

El presente manual 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, en el partido judicial de Motril y regula el funcionamiento del Servicio Comun de
Tramitacion de Motril una vez entre en vigor la implantacion de la oficina judicial que sera
simultdnea a la de los Tribunales de Instancia y que conforme la disposicion adicional
transitoria primera de dicho cuerpo legal, se producira el 1 de enero de 2026.

1.1. CONCEPTO Y CARACTERES
1.1.1. Concepto

El presente manual, complementa el protocolo de actuacion y el manual de organizacion de la
oficina judicial de Motril, y es una herramienta organizativa que tiene por objeto definir la
estructura del Servicio comin de Tramitacién, como se desarrolla su actividad, y una serie de
criterios que permitan al personal optimizar tanto la organizacion y distribucion del trabajo,
como el propio funcionamiento de los servicios prestados.

En todo caso, los criterios de este manual estaran supeditados a las instrucciones y 6rdenes de
servicio que se dicten para su organizacion y funcionamiento por la Secretaria de Gobierno,
Secretaria de Coordinacion Provincial o la persona que ejerza la Direccion del SCT, que
constituiran la norma de obligado cumplimiento.

El manual toma en consideracion la realidad y particularidades del partido judicial de Motril,
pero es igualmente lo suficientemente abierto y flexible como para facilitar posteriores
adaptaciones que puedan ser requeridas. El disponer de un manual del SCT, ofrece una ventaja
competitiva que impacta directamente en el mejor funcionamiento del mismo. En este sentido
permite:

ESTABLECER criterios generales y especificos de organizacion y distribucion del trabajo.
CONOCER los recursos humanos y materiales necesarios para asegurar la correcta prestacion de los
diferentes servicios.

DEFINIR normas que garanticen un funcionamiento 6ptimo de los servicios prestados.

DETERMINAR criterios basicos y recomendaciones para el inicio, la gestion, el seguimiento y control
de los diferentes servicios prestados.

INTEGRAR Y ORIENTAR al personal que lo compone, facilitando la incorporacion a su estructura
interna correspondiente.
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1.1.2. Fundamento juridico

El fundamento juridico del manual se encuentra en los articulos 454 y 457 de la Ley Organica
0/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial (LOPJ) que atribuyen a los letrados y las letradas de la
Administracion de Justicia competencias en orden a la organizacidn, gestion, inspeccion y
direccion del personal integrante de la oficina judicial en aspectos técnicos procesales,
debiendo, a tal efecto, ordenar su actividad e impartir las ordenes e instrucciones que estime
pertinentes en el ejercicio de esta funcion, asi como hacer cumplir, en el ambito organizativo y
funcional que les es propio, las 6rdenes e instrucciones que reciban de sus superiores
jerarquicos.

1.1.3. Caracter normativo

El presente manual del Servicio Comtin de Tramitacion de Motril constituye una norma de
obligado cumplimiento; no solo para los letrados y letradas de la Administracion de Justicia,
sino que también vincula al resto del personal al servicio de la administracion de Justicia que
trabaja en las oficinas judiciales.

En atencion a las facultades de direccion que la normativa vigente atribuye a los letrados y
letradas de la Administracion de Justicia responsables de cada servicio, estos deben velar por
el cumplimiento del contenido del presente manual e inspeccionar la actividad cotidiana del
personal del Servicio Comun de Tramitacion de Motril.

1.1.4 Caracter flexible

La estructura basica de la oficina judicial, como prevé el articulo 435 LOPJ, debe ser
homogénea en todo el territorio nacional por razén del “caracter inico del Poder al que sirve”,
y de ello deriva una cualidad mas que cabria atribuir a este manual: la de constituir un
instrumento que favorezca la prestacion de un servicio publico homogéneo en el conjunto del
territorio nacional.

No obstante, en el articulo 8 c) del ROCSJ se establece que los protocolos “se adaptaran al
disefio y organizacion del Servicio Comun establecido por la Administracion Publica
competente, asi como a las funciones asignadas a cada uno de los puestos en las relaciones de
puestos de trabajo”.

Por esta razon, el Servicio Comun de Tramitacion de Motril debe contar con un manual de
actuacion especifico que, aun recogiendo los criterios de organizacion y funcionamiento que
deben ser homogéneos en todo el territorio del Estado, se adapte a las circunstancias propias de
su emplazamiento y de la organizacidon judicial existente en Motril, complementando el
protocolo de actuacion y el manual de organizacion de la Oficina Judicial de Motril.
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1.1.5. Caracter dinamico

Este rasgo conlleva la posibilidad de su adaptacion a los posibles cambios en la estructura
definida en el modelo organizativo, a las necesidades que surgidas como consecuencia de
cambios normativos que afecten a su actividad, asi como a las propuestas de mejora que se
identifiquen por operadores juridicos, personas usuarias y por el propio personal del Servicio
Comun de Tramitacion de Motril.

1.1.6 Ambito de aplicacién
El ambito subjetivo se extiende a todo el personal del Servicio Comun de Tramitacion de Motril

que, preste sus servicios en los cuerpos de Letrados de la Administracion de Justicia, Gestion
Procesal y Administrativa y Tramitacién Procesal y Administrativa.

2. ORGANIZACION

Los criterios de organizacion y distribucion del trabajo que inspiran su funcionamiento, sus
mecanismos de interrelacion, cooperacion y colaboracion son:

2.1. PRINCIPIOS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

a) Principio de Jerarquia: Las diferentes areas, equipos y grupos de trabajo en que se
estructura el servicio comun de tramitacion de Motril atenderan al principio de jerarquia en el
desarrollo de su actividad. Segun este principio, la ordenacién de los oOrganos de la
Administracion sera vertical y gradual, con la existencia de ciertos puestos de trabajo
singularizados directivos que ejerceran funciones de direccion o jefatura, estableciéndose un
sistema de relaciones bidireccionales entre el nivel superior e inferior. Este principio garantiza
la unidad de actuacion y uniformidad de criterios.

b) Principio de Division de funciones: Las diferentes unidades en que se estructura la
el Servicio Comun de Tramitacion de Motril atenderan al principio de division de funciones,
que permita el maximo rendimiento de sus personas integrantes, a través de su especializacion,
y mediante la delimitacion de las funciones y tareas que corresponden a cada uno o una de sus
miembros. Esta division de funciones tiene su manifestacion en la organizacion del servicio
comun tramitacion en areas, equipos y grupos de trabajo.

Las funciones descritas como propias de cada area o grupo de trabajo, no se deben considerar
listas cerradas, sino abiertas a cualesquiera otras necesaria v relacionadas con el servicio que se

presta.
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c¢) Principio de coordinacion: En el funcionamiento interno del servicio comin de
tramitacion de Motril se debe garantizar una actuacion coordinada. Es responsabilidad de
quienes, ejerzan labores de jefatura, que su labor esté siempre orientada a la consecucion de los
objetivos del protocolo de actuacion y subordinada al interés general del servicio que presta.

Son criterios de funcionamiento del servicio comun de tramitacion de Motril los
siguientes:

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

- Necesidad de eficacia y eficiencia en la gestion.

- Transparencia y racionalizacion del trabajo.

- Responsabilidad por la gestion.

- Coordinacién y cooperacion entre Administraciones.

- Evaluacion y seguimiento del cumplimiento de objetivo.

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

- Seguridad juridica.

- Proteccion de datos.

- Flexibilidad.
La persona que ejerza la direccion y el servicio comun de tramitacion, y las que ejerzan las
jefaturas de area, si las hubiere, estableceran las orientaciones y recomendaciones comunes para
la ejecucion de las acciones contenidas en el presente protocolo de actuaciéon en los siguientes
ambitos:

- Implementacion de buenas practicas.

- Impulso de la utilizacion de herramientas informaticas y la digitalizacion.

- Simplificacion administrativa.

- Creacion y modificacion de grupos y subgrupos de trabajo.
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- Fomento de la formacion.

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

- Reorganizacion de medios y recursos.
2.2 CRITERIOS DE ORGANIZACION

a) Adscripcion de recursos: La estructura organizativa aprobada por este protocolo, en base a
las RPTs en vigor de los distintos cuerpos que desempefian sus funciones en el Servicio Comun
de Tramitacion, establece determinadas areas, grupos y subgrupos de trabajo para optimizar la
carga de trabajo. La creacion, modificacion y supresion de estos grupos de trabajo se realizara
en el propio manual.

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

El nimero concreto de funcionarios asignados a cada grupo de trabajo ha sido fijado en
consideracion a criterios objetivo de carga de trabajo, pudiendo alterarse el mismo en todo
momento cuando las circunstancias, carga de trabajo o cualquier otra causa justificada pongan
de manifiesto la necesidad, conveniencia y/o oportunidad de dicho cambio.

b) Dependencia Jerarquica: Los y las LAJs y el personal funcionario depende
organizativamente de las personas que ejerzan la jefatura de area, si las hubiere, y en ultima
instancia de la persona que ejerza la direccion del servicio comun de tramitacion.

Los y las LAJs destinados y destinadas en los puestos de trabajo en que se ordene el
Servicio Comun de Tramitacion, dependerdn organizativamente de la persona que ejerza la
direccion del servicio comun al que estén destinados y, en ltima instancia, de las personas de
los 6rganos superiores del cuerpo de LAJ previstos en el Reglamento Organico del Cuerpo de
Secretarios Judiciales.

El personal perteneciente a los cuerpos generales al servicio de la Administracion de
Justicia destinado en los puestos de trabajo en que se ordene el Servicio Comun de Tramitacion,
depende organizativamente de la persona que ejerza la direccion del servicio comun.

Asimismo, en lo relativo a la direccion técnico-procesal, el personal perteneciente a los
cuerpos generales dependera del letrado o la letrada de la administracion de Justicia que
conozca del asunto. No obstante, ante dudas en el desarrollo de sus tareas, se consultara en
primer lugar al funcionario o funcionaria de superior categoria asignada al grupo de trabajo o
unidad funcional, caso de que lo haya.
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¢) Asignacion de funciones: Con cardcter general para el conjunto de los recursos de la oficina
judicial de Motril a cada persona funcionaria que ocupe un puesto genérico en la relacion de
puestos de trabajo se le asignard el desarrollo de aquellas tareas o cometidos que, siendo
competencia de dicho servicio, se correspondan con las funciones asignadas al Cuerpo al que
pertenecen.

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

La imparticion de instrucciones y orientaciones organizativas estara en cualquier caso reservada
a la persona que ejerza la direccion del servicio comun, sin perjuicio de las competencias legales
o reglamentarias correspondientes a los 6rganos superiores del cuerpo de LAJ.

La asignacién de asuntos al personal funcionario de cada uno de los grupos de trabajo
responderd, en lo posible, a una distribucion equitativa de la carga de trabajo entre sus
integrantes, y sera realizada por el Director/a del Servicio Comun de Tramitacion, pudiendo
atender a criterios adicionales, como urgencia y prioridad del asunto, el nivel de complejidad,
el conocimiento y experiencia de cada uno, etc.

d) Rotacion: Se podran establecer por la persona que ejerza las funciones de direccion del
Servicio Comun de Tramitacion, rotaciones periodicas, entre el personal funcionario, en
especial en grupos con funciones transversales, no siendo, en principio, necesario en aquellos
grupos asociados a tramitacion de expedientes.

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

e) Prelacion en la tramitacion de expedientes: Se tramitaran con preferencia los asuntos que
tengan caracter urgente o preferente con arreglo a la ley.

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

No obstante, lo dispuesto en el parrafo anterior, la persona que ejerza la direccion del Servicio
Comun de Tramitacion, podra apreciar, en casos excepcionales, la urgencia de determinados
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asuntos, en cuyo caso estos asuntos se tramitaran con preferencia a los criterios de presentacion
o entrada y de antigliedad del procedimiento.

f) Control del estado y fases del expediente: Todos los funcionarios/as que compongan un
equipo grupo o subgrupo de trabajo, bajo las direccion del Letrado de la Administracion de
Justicia que tenga asignado el asunto, deberan controlar los estados y fases de los expedientes
que les hayan sido asignados, debiendo estar actualizados y por lo tanto correspondiéndose con
la fase y estado real del asunto.

Todos los letrados de la Administraciéon de Justicia del Servicio Comin de Tramitacion
controlaran el cumplimiento de la actualizacion de fases y estados, dando las érdenes oportunas
en todos los procedimientos que tengan asignados, dando cuenta periédicamente del nivel de
cumplimiento al Director/a del Servicio Comun de Tramitacion.

g) Gestion digital de los expedientes: Dada la obligacion legal de uso obligatorio de los
sistemas informaticos puestos al servicio de la Administracion de Justicia en el desarrollo de la
actividad de la oficina judicial de Motril, la misma debe realizar una gestién totalmente
electronica de su actividad procesal.

Los letrados de la Administracion de Justicia del Servicio Comun de Tramitacion, daran cuenta
periodicamente, al Director del Servicio Comun de Tramitaciéon del cumplimiento de la
instruccion 1/24 del Secretario de Gobierno del TSJA, respecto de los asuntos que tenga
asignados.

3. PLANTILLA ORGANICA Y FUNCIONES

3.1 Relacion de puestos de trabajo.

El Servicio Comun de Tramitacion de Motril estd integrado por funcionarios de los siguientes
Cuerpos al servicio de la Administracion de Justicia:

3.1.1 Cuerpo de Letrados de la Administracion de Justicia. (5)
- 1 LAJ director/a del Servicio Comun de Tramitacion, con funciones de guardia.

- 1 LAJ que siendo director/a del Servicio Comun General compatibiliza funciones con
este Servicio Comun de Tramitacion.

- 1 LAJ con funciones de guardia, que compatibiliza sus funciones con Servicio Comun
de Ejecucion.

- 3 LAJs con funciones de guardia.
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3.1.2 Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa. (11)
- 1 Gestor/a. Jefatura de equipo.
- 2 Gestores.
- 5 Gestores/as con funciones de guardia.

- 3 Gestores/as con funciones de guardia y violencia contra la mujer.

3.1.3 Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa. (20)
- 9 Tramitadores/as.
- 7 Tramitadores/as con funciones de guardia.

- 4 Tramitadores/as con funciones de guardia y violencia contra la mujer.

3.2 FUNCIONES

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 admisioén 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 a quien haya correspondido por
reparto el escrito iniciador para que resuelva sobre la admision o inadmision.

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

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

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

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.

1) 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.
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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 ordenacioén, gestion y tramitacion de los procedimientos.

n) 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.

0) Cualquier otro servicio previsto en la normativa que resulte de aplicacioén 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.

Funciones que desarrolla el personal destinado en los Servicios Comunes de Tramitacion.

1. Puestos de direccion o jefatura:

a) Direccion del Servicio Comun: La persona que ostente este puesto pertenecera
siempre al Cuerpo de Letrados de la Administracion de Justicia, de quien dependeran
funcionalmente, tanto los letrados de la Administracién de Justicia, como el personal destinado
en ese Servicio Comun. En ejercicio de sus funciones, quien ostente la direccion coordinara a
los letrados 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 coordinacion 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 Orgénica del Poder Judicial

b) Jefatura de area: cuando las hubiere, y en su defecto serd asumida por el Director/a
de este Servicio, realizaran las funciones de organizacién, 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
actuacion o a través de las instrucciones dictadas por los puestos de direccion o jefatura que
determine el correspondiente protocolo de actuacion.

¢) Jefes de equipo de cuerpos generales, en coordinacion con los jefes de area, y bajo
su direccion, colaboraran con ellos en las funciones de direccion respecto de los funcionarios

del cuerpo al que pertenecen.

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.

12
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2. Puestos genéricos:

a) Personal del Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa. Quienes, perteneciendo a
ese Cuerpo, ocupen puestos genéricos colaboraran en la actividad procesal de nivel superior y
realizaran las tareas procesales que les fueren encomendadas sobre aquellas materias propias
del Servicio Comun de tramitacion, 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 realizardn cuantas actividades les fueren
encomendadas, segun el nivel de especializacion del puesto desempeiiado, en los términos
previstos en el articulo 477 de la Ley Organica del Poder Judicial, sobre aquellas materias
propias de los servicios que presta el Servicio Comun de Tramitacion.

El personal funcionario destinado en puesto de trabajo 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.

Direccion

Los diferentes grupos de trabajo en que se estructura el Servicio Comun de Tramitacion
de Motril atenderan al principio de jerarquia en el desarrollo de su actividad, a cuyo frente se
encontrara el Letrado Director del Servicio Comun de Tramitacion, de quien dependeran
funcionalmente el resto de letrados/as destinados en cada area, los cuales cubrirdn los puestos
genéricos dentro de ese 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.

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

Sin perjuicio de lo anterior, la direccién técnico procesal de los asuntos y
procedimientos correspondera a los Letrados de la Administracion de Justicia, que ejerceran
todas las funciones que le correspondan legal y reglamentariamente, respecto de aquellos
asuntos que le hayan sido asignados.
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4. COORDINACION, COLABORACION E INTERRELACION INTERNA

Con caracter general el personal del SCT, en el ejercicio de sus funciones se relacionara con los
otros puestos, ajustandose a las instrucciones y érdenes de servicio que reciba de sus personas
superiores jerarquicas. Las discrepancias que surjan en estds relaciones se resolveran por la
persona superior jerarquica comun.

Comité de Direccion

Mecanismo de coordinacion interno del servicio comun de tramitacion de Motril. Compuesto
por la persona que ejerza la Direccion del Servicio Comun de Tramitacion y LAJs adscritos a
este servicio comun y las jefaturas de equipo, pudiendo ser requerida la asistencia de cualquier
otro personal del servicio comun de tramitacion, atendiendo a la naturaleza y objeto de los
temas a tratar.

Se retine semanalmente de forma ordinaria a convocatoria del director, sin perjuicio de que se
establezca otra periodicidad cuando asi lo solicite alguna de las personas miembros del comité
y lo considere oportuno el director o directora, pudiendo celebrarse reuniones extraordinarias.

Los miembros del comité de Direccion pueden proponer puntos o temas a tratar en el orden del
dia de la convocatoria. Antes de celebrar cualquier comité se pueden enviar aquellos
documentos que puedan favorecer su desarrollo.

Al comité de Direccion le corresponde impulsar y supervisar las actuaciones de las diferentes
estructuras internas del SCT, y tiene, entre otras, las siguientes funciones:

* Seguimiento del funcionamiento interno del SCT, flujo de trabajo y mejora operativa.

* Proponer estrategias y, una vez aprobadas, coordinar su implantacion en las areas o estructuras
internas afectadas.

» Homogeneizar la metodologia de trabajo e impulsar documentos de trabajo de referencia.
* Evaluar la ejecucion de los programas implantados y alcance de los objetivos.

* Estudiar las propuestas que sean elevadas por parte de las diferentes adjuntias, jefaturas de
area y equipo.
* Potenciar las relaciones y coordinacion entre las personas miembros del comité de ¢ Direccion,

teniendo en consideracion la designacion de tareas o actividades proximas de trabajo.
* Cualquier otra funcion de analoga naturaleza que implique seguimiento, control y

coordinacion de la actividad del servicio comun y proyeccion de objetivos para su mejora y
desarrollo.

Comité de Letrados/as de la Administracion de Justicia
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Mecanismo de coordinacion interno del servicio comun de tramitacion de Motril
Compuesto por la persona que ejerza la Direccion del Servicio Comln de Tramitacion y todos
los letrados del area correspondiente, atendiendo a la naturaleza y objeto de los temas a tratar.

Se reunira a convocatoria de la direccion, cuando se ponga de manifiesto en un grupo o
estructura, la necesidad de unificar alglin criterio procesal, o tratar algin tema que afecte al
desempetio de varios LAJ, o cualquier otra cuestion que requiera coordinacion entre los LAJs.
También se reunird en los supuestos previstos en el apartado de solucion de conflictos,
desarrollado a continuacion.

Solucion de conflictos

Cuando se ponga de manifiesto un conflicto de interpretacion entre los LAJ
responsables de la direccidon técnico-procesal, se convocara reunion por la persona que dirija el
Servicio Comun de Tramitacion y todos los LAJ del grupo afectado para tratar de buscar una
solucion dialogada entre responsables del mismo rango. Caso de no ser posible, el conflicto
serd resuelto por la persona superior jerarquica.

Si el conflicto de se suscita entre funcionarios y la direccion del Servicio Comun de
Tramitacion, convocara reunion a los funcionarios implicados, los funcionarios jefes de equipo
del cuerpo de funcionarios correspondientes y tratara de encontrar una solucion dialogada, caso
de no ser posible, el conflicto sera resuelto por el Director del Servicio Comun.

5. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL_SERVICIO COMUN DE
TRAMITACION DE MOTRIL

Ante la necesidad de homogeneizar las estructuras basicas minimas del Servicio Comun
de Tramitacion, a fin de garantizar la adecuada distribucién de funciones, equilibrio de cargas
y eficacia en la tramitacion procesal, y sin perjuicio de las competencias que legal y
reglamentariamente, en este dmbito, corresponden a quien ejerza la direccion del Servicio
Comun, que podra adaptar la presente propuesta organizativa en base a las caracteristicas
propias de esta Oficina Judicial y las necesidades del servicio, conforme lo previsto en la
normativa vigente y en las Instrucciones del Secretario de Gobierno del TSJA, el Servicio
Comun de Tramitacion de Motril, se estructurard, a efectos organizativos conforme al siguiente
desglose de niveles de organizacion:
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EQUIPOS DE TRABAJO. - A los efectos de este protocolo se considera un nivel 1 de
organizacion.

GRUPOS DE TRABAJO. - Unidad de tramitacion dentro del equipo de trabajo que a los
efectos de este manual se considera nivel 2. Se crearan grupos de trabajo atendiendo a la
especializacidon por materias, asuntos o tipos de procedimiento. Podran establecerse subgrupos.

Los equipos de trabajo, se ajustan a la propia division por areas del Servicio Comun de
Tramitacion, quedando por tanto constituidos las siguientes areas y dentro de cada una los
siguientes grupos:

5.1 EQUIPO: CIVIL/ FAMILIA-VIOLENCIA CONTRA LA MUJER:

Definicion y competencias

Unidad de la oficina judicial que realiza todas las funciones requeridas para la
ordenacion, gestion y tramitacion de todos los procedimientos, en fase declarativa, hasta su
finalizacion por resolucion firme de acuerdo con la normativa vigente, que sean competencia
del Tribunal de Instancia de Motril, en el orden jurisdiccional civil.

Bajo la direccion del Director del Servicio Comtn, integrada por el/los LAJs asignados
al equipo, que ejercen la direccion técnico procesal, un jefe de equipo del cuerpo de Gestion
Procesal y Administrativa, y por los funcionarios de los Cuerpos de Gestion Procesal y
Administrativa y de Tramitacion Procesal y Administrativa, a los que les corresponde el soporte
y apoyo a las plazas judiciales existentes en la Jurisdiccion Civil.

En particular, las competencias principales son:

» Emision de las resoluciones oportunas para la tramitacion del procedimiento hasta su
finalizacion, excluida la fase ejecutiva.

* Localizacion y averiguacion de bienes y domicilio.

* Actos de comunicacion con las partes, profesionales y personas interesadas cuando
¢stos puedan realizarse de manera electronica.

* Tramitacion y resolucion de todos los incidentes.
» Tasaciones de costas y liquidaciones de intereses.

* Coordinacion con las plazas judiciales y las OJM en las materias propias de su
competencia.

* Coordinacion con el SCG en la gestion de la agenda de sefialamientos.
* Control y seguimiento de actos de comunicacion y plazos.

* Preparacion de expedientes para comparecencias, vistas o juicios.
* Gestion de las cantidades obrantes en la cuenta de depositos y consignaciones.
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* Servicio de permanencia de VSM para aquellos funcionarios que tienen asignados tal
funcion conforme a RPTs.

Distribucion y organizacion del trabajo

El equipo civil se estructura en los siguientes grupos:

GRUPO 1 (PRIMERA INSTANCIA):

- SUBGRUPO A: Monitorios/Cambiarios y Jurisdicciéon Voluntaria.
- SUBGRUPO B: J. Verbales.

- SUBGRUPO C: Ordinarios, juicios especiales y otros.

La direccion del Servicio Comun de Tramitacion, en funcion de la entrada de asuntos, valorara
la creacion de un cuarto subgrupo, dedicado a conciliaciones jurisdiccion voluntaria y otros, asi
como la movilidad, cuando las necesidades del servicio lo requieran o atendiendo al volumen
de asuntos pendientes, de algin funcionario de estos subgrupos al grupo 2 de familia, infancia,
capacidad y violencia contra la mujer.

GRUPO 2 (FAMILIA/INFANCIA/CAPACIDAD/VIOLENCIA CONTRA LA MUJER):
Esta compuesto por un tnico grupo, repartiéndose la carga de trabajo entre las plazas judiciales.

Dentro del grupo tnico de familia se distribuiran los asuntos por igual entre todos los
integrantes, si bien los gestores tramitaran ademads los siguientes asuntos al tratarse de las
materias mas sensibles:

» Adopcion de Medidas de apoyo a la capacidad

* Oposicion a resoluciones administrativas en materia de proteccion de menores.
» Adopciones.

* Jurisdiccion voluntaria (articulo 158 y 156 del Cc)

* Extraccion de 6rganos.

» Sustraccion internacional de menores.

Este grupo se compondréa al menos de un Gestor con funciones en violencia contra la mujer
conforme a RPT, que tramitara los asuntos de dicha procedencia.

La direccion del Servicio Comun de Tramitacion podra valorar en funcion de la carga de trabajo,
o el incremento de funcionarios asignados a familia, la creacion de dos o mas subgrupos.
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La asignacion de funcional de tareas por ausencia en el equipo en caso de baja, vacante o
cualquier otra causa por la que se produzca la ausencia de alguna de las plazas de los integrantes
de un grupo, en primer lugar, serd intergrupal y se realizara de la siguiente forma:

- Vacaciones (hasta 1 mes) o ausencias que previsiblemente no superen 10 dias naturales, los
otros funcionarios del grupo 1 y 2, preferentemente del 2, tramitardn aquellos asuntos o
actuaciones que por indicacion del LAJ, sean considerados urgentes. Para coordinar estas
asignaciones se elaborara un cuadrante por el letrado/a jefe/a de equipo, con la supervision del
director/a del Servicio.

- Resto de ausencias superiores a 10 dias naturales. Con la coordinacion del LAJ asignado a la
direccion técnico procesal de los procedimientos afectados, se repartirdn, a partes iguales a
todos y cada uno de los funcionarios que integran los grupos o subgrupos. Se llevara un control
de los asuntos que se le asignen a cada funcionario por el LAJ encargado del equipo, para que
una vez incorporado a su puesto, se le devuelvan los asuntos, que, correspondiéndole a ¢l, hayan
sido repartidos temporalmente a otros miembros del grupo o subgrupo.

5.2 EQUIPO PENAL

Definicion y competencias

Unidad de la Oficina Judicial que realiza todas las funciones requeridas para la
ordenacion, gestion y tramitacion, de los procedimientos, que sean competencia del Tribunal
de Instancia de Motril, en el orden jurisdiccional penal en fase instructora y declarativa, hasta
su finalizacion por resolucion firme, de acuerdo con la normativa vigente.

Bajo la direccion del Director del Servicio Comun de Tramitacion integrada por los LAJ
asignados, que ejercen la direccion técnico procesal, y por los funcionarios de los Cuerpos de
Gestion procesal y Administrativa y de Tramitacion procesal y administrativa, a los que les
corresponde el soporte y apoyo a las plazas judiciales existentes en la Jurisdiccion Penal.

Las competencias principales del equipo penal del SCT del TI son:

» Emision de las resoluciones oportunas para la tramitacion del procedimiento hasta su
finalizacion por resolucion firme, excluida la fase ejecutoria.

* Localizacion y averiguacion de bienes y domicilio y gestion de las fianzas.

* Actos de comunicacion con las partes, profesionales y personas interesadas cuando
¢éstos puedan realizarse de manera electronica.

* Tramitacion y resolucion de todos los incidentes.
* Tasaciones de costas y liquidaciones de intereses.

* Coordinacion con las plazas judiciales, la oficina fiscal y las OJM en las materias
propias de su competencia.
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* Coordinacién con el SCG en la gestion de la agenda de senalamientos.
* Control y seguimiento de actos de comunicacion y plazos.
* Preparacion de expedientes para comparecencias, vistas o juicios.

» Comprobacion y control de las anotaciones practicadas en los registros en el curso
del procedimiento penal.

* Gestion de las cantidades obrantes en la cuenta de depdsitos y consignaciones.
* Gestion de las piezas de conviccion asociadas al procedimiento penal.

* Servicio de Guardia para aquellos funcionarios que tienen asignada tal funcién
conforme a las RPTs aprobadas.

Distribucion y organizacion del trabajo

1.- GRUPO INSTRUCCION Y ENJUICIAMIENTO PENAL

SUBGRUPOS OPERATIVOS A (INSTRUCCION): cada subgrupo operativo con caricter
general, estard integrado, por dos funcionarios ya sea un Gestor Procesal y Administrativo y un
Tramitador Procesal y Administrativo o dos Tramitadores Procesales Administrativos, y seran
asignados a cada una de las plazas judiciales de instruccion del partido judicial de Motril,
asumiendo:

a) Todas las actuaciones procesales y administrativas necesarias para la instruccion de
causas penales, hasta el dictado de la resolucion judicial que pone fin a la instruccion,
que son:

* Diligencias Previas
¢ Delitos Leves hasta resolucion firme

b) Sustituir y reforzar temporalmente al subgrupo transversal en situaciones de sobrecarga
o incidencias de personal.

c) Servicio de guardia para aquellos funcionarios que tienen asignada tal funcion
conforme a las RPTs aprobadas.

Los miembros de los subgrupos se sustituirdan y complementaran de forma intergrupal, con el
fin de garantizar la continuidad del servicio y atender los picos de trabajo derivados de las
diligencias previas y otros asuntos que se determinen de las distintas plazas judiciales de
instruccion, bajo la coordinacion del LAJ Jefe de Area, si lo hubiere, y en su defecto por el
Director/a del Servicio Comun.
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SUBGRUPO TRANSVERSAL B (RESTO INSTRUCCION Y ENJUICIAMIENTO):
Integrado por Gestores Procesales y Administrativos y Tramitadores Procesales asumiendo:

a) Tramitacion del resto de procedimientos competencia de las plazas judiciales de
instruccion que no sean asumidas por los subgrupos operativos (procedimientos
abreviados, incluida la fase intermeia, sumarios, tribunal del Jurado, etc...).

b) Todas las actuaciones procesales y administrativas necesarias para el enjuiciamiento
de procedimientos abreviados y juicios rapidos competencia de los Jueces de lo Penal,
hasta la firmeza incluido los recursos.

c¢) Ejercer funciones de apoyo general en las fases de registro, reparto, digitalizacion y
control de plazos.

d) Servicio de guardia para aquellos funcionarios que tienen asignada tal funcion
conforme a las RPTs aprobadas.

e) Sustituir y reforzar temporalmente a los subgrupos operativos en situaciones de
sobrecarga o incidencias de personal.

El reparto de asuntos en los subgrupos operativos se realizara mediante la asignacion de los
procedimientos de cada plaza judicial de instruccion.

El reparto de asuntos en el subgrupo transversal se realizara mediante la asignacion de los
procedimientos por nimero, salvo que por necesidades de servicio se adopte otro reparto.

Asignacion Funcional de tarea por ausencias en el subgrupo A (subgrupo operativo)

En el subgrupo A en caso de baja, vacante o cualquier otra causa por la que se produzca la
ausencia de alguna de las plazas, se realizaran de forma intergrupal de la siguiente forma:

- Vacaciones (hasta 1 mes) o ausencias que previsiblemente no superen 10 dias naturales, los
otros funcionarios que estén asignados a la misma plaza de T.I. tramitaran aquellos asuntos o
actuaciones que por indicacion del LAJ correspondiente, que sean considerados urgentes. Para
coordinar estas asignaciones se elaborara un cuadrante por el letrado/a jefe/a de equipo, con la
supervision del director/a del Servicio.

- Resto de ausencias superiores a 10 dias naturales. Con la coordinacion del LAJ asignado a la
direccion técnico procesal de los procedimientos afectados, se repartiran, a partes iguales a
todos y cada uno de los funcionarios que integran cada uno de los subgrupos, dependiendo del
grupo en que se haya producido la ausencia, incluidos los que prestan servicio a las otras plazas
judiciales, o en funcion de las circunstancias se repartiran entre todos los miembros del

20

Palacio de Justicia
Motril



Secretaria de Coordinacion Provincial de Granada
Administracién de Justicia

subgrupo A. Se llevara un control de los asuntos que se le asignen a cada funcionario por el
LAJ encargado del funcionario ausente, para que una vez incorporado a su puesto, se le
devuelvan los asuntos, que, correspondiéndole a ¢l, hayan sido repartidos temporalmente a
otros miembros del grupo.

- En el subgrupo A, respecto de las ausencias que se generen consecuencia del disfrute del dia
de descanso generado por realizacion de guardia, se coordinard por el LAJ que tenga
asignada la direccion del equipo, con los funcionarios, para que continten atendido el servicio
el resto de dias habiles de la semana, ante los ciudadanos, asi como para que haya personal
suficiente para realizar declaraciones ante el/la magistrado/a, los dias que asi se hayan sefialado.

Asignacion Funcional de tarea por ausencias en el subgrupo B (subgrupo transversal)

En el subgrupo B, en caso de baja, vacante o cualquier otra causa por la que se produzca la
ausencia de alguna de las plazas, se realizardn, de la siguiente forma:

- Vacaciones (hasta 1 mes) o ausencias que previsiblemente no superen 10 dias naturales, los
otros funcionarios que estén asignados a la misma plaza judicial tramitaran aquellos asuntos o
actuaciones que por indicacion del LAJ correspondiente, sean considerados urgentes. Para
coordinar estas asignaciones se elaborara un cuadrante por el letrado/a jefe/a de equipo, con la
supervision del director/a del Servicio.

- Resto de ausencias superiores a 10 dias naturales. Con la coordinacién del LAJ asignado a la
direccion técnico procesal de los procedimientos afectados, se repartirdn, a partes iguales a
todos y cada uno de los funcionarios que integran en el subgrupo. Se llevara un control de los
asuntos que se le asignen a cada funcionario por el LAJ encargado de/los funcionario/s
ausente/s, para que una vez incorporado a su puesto, se le devuelvan los asuntos, que
correspondiéndole a él, hayan sido repartidos temporalmente a otros miembros del grupo.

SUBGRUPO OPERATIVO C: VIOLENCIA SOBRE LA MUJER VSM (INSTRUCCION
VSM): Estara integrado, por dos funcionarios que tengan atribuida dicha competencia
conforme a RPT, ya sea un Gestor Procesal y Administrativo y un Tramitador Procesal y
Administrativo o dos Tramitadores Procesales Administrativos, y seran asignados a la plaza
judicial de la seccion de violencia sobre la mujer del partido judicial de Motril, asumiendo:

a) Todas las actuaciones procesales y administrativas necesarias para la instruccion de
causas penales, hasta el dictado de la resolucion judicial que pone fin a la instruccion, que

son:

* Diligencias Previas VSM
* Delitos Leves hasta resolucion firme VSM
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b) Sustituir y reforzar temporalmente al subgrupo transversal en situaciones de sobrecarga
o incidencias de personal preferentemente en materia de violencia de género.

c) Servicio de guardia de permanencia para aquellos funcionarios que tienen asignada
tal funcién conforme a las RPTs aprobadas.

Los miembros del subgrupo B que tengan atribuida violencia de género y los miembros
de este subgrupo operativo C (VSM), se sustituiran y complementaran de forma intergrupal,
con el fin de garantizar la continuidad del servicio y atender los picos de trabajo derivados de
las diligencias previas y otros asuntos que sean atribuidos a este subgrupo c, con la coordinacion
del LAJ Jefe de equipo, y la supervision del Director/a del Servicio Comun.

La asignacion funcional de tareas por ausencias en el grupo operativo JVM

En caso de baja, vacante o cualquier otra causa por la que se produzca la ausencia de alguna de
las plazas, se realizaran de forma intergrupal de la siguiente forma:

- Vacaciones (hasta 1 mes) o ausencias que previsiblemente no superen 10 dias naturales. Los
otros funcionarios del subgrupo, tramitaran aquellos asuntos o actuaciones que por indicacién
del LAJ correspondiente, sean considerados urgentes. Para coordinar estas asignaciones se
elaborara un cuadrante por el letrado/a jefe/a de equipo, con la supervision del director/a del
Servicio.

- Resto de ausencias superiores a 10 dias naturales. Con la coordinacion del LAJ asignado a la
direccion técnico procesal de los procedimientos afectados, se repartiran, a partes iguales a
todos y cada uno de los funcionarios que integran el subgrupo C, que cuando esté¢ conformado
por una sola persona, debido a las circunstancias antedichas o por necesidades del servicio, sera
apoyado por funcionarios del subgrupo B que conforme a las RPTs tengan atribuida VSM, asi
como llevara un control de los asuntos que se le asignen a cada funcionario por el LAJ
encargado de/los funcionario/s ausente/s, para que una vez incorporado a su puesto, se le
devuelvan los asuntos, que correspondiéndole a ¢l, hayan sido repartidos temporalmente a otros
miembros del grupo.

5.3 EQUIPO: SOCIAL

Definicion y competencias

Unidad de la oficina judicial que realiza todas las funciones requeridas para la
ordenacion, gestion y tramitacion, de los procedimientos, que sean competencia del Tribunal
de Instancia de Motril, en el orden jurisdiccional social, durante su fase declarativa, hasta su
finalizacion por resolucion firme, de acuerdo con la normativa vigente.
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Bajo la direccion del LAJ Director del Servicio Comun de Tramitacion, integrada por
el LAJ asignado al equipo, que ejercen la direccion técnico procesal, y por los funcionarios de
los Cuerpos de Gestion procesal y Administrativay de Tramitacion procesal y Administrativa,
a los que les corresponde el soporte y apoyo a la plaza judicial existente en las Jurisdiccion
Social.

Distribucion y organizacion del trabajo

1.- GRUPO SOCIAL

SUBGRUPO A: Formado preferentemente por funcionarios del cuerpo de Tramitacion
Procesal y Administrativa, pudiendo también incorporarse funcionarios pertenecientes al
cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa.

Asignacion de asuntos:

- Todas las actuaciones procesales y administrativas necesarias para la tramitacion de los
procedimientos desde la subsanacion o admision de demanda hasta la finalizacion por auto,
decreto o sentencia; incluido sefialamientos, preparacion de juicio y prueba, celebracion de
conciliacion y juicio, notificacion de decretos y autos definitivos e incorporacion de la
sentencia, respecto de todos los procedimientos del area social.

- Tramitacion de incidentes y piezas separadas hasta la celebracion del juicio.

- Larealizacion de aquellas otras funciones que legal o reglamentariamente se establezcan y de
cualesquiera otras funciones de naturaleza analoga a las anteriores que, inherentes al puesto de
trabajo que se desempefie, sean encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o
funcionales, en el ejercicio de sus competencias

- Cuando el 6rgano de segunda instancia declare la nulidad de las actuaciones y retroaccion de
las mismas a un momento anterior a la celebracion del juicio, el procedimiento volvera al
SUBGRUPO A a fin de practicar las actuaciones necesarias para la celebracion del mismo.

El reparto de asuntos se realizara conforme a los criterios establecidos por el LAJ jefe de
equipo.

La asignacion funcional de tareas por ausencias en el subgrupo A, en caso de baja, vacante
o cualquier otra causa por la que se produzca la ausencia de alguna de las plazas, se realizaran
de la siguiente forma:

- Vacaciones (hasta 1 mes) o ausencias que previsiblemente no superen 10 dias naturales. Los
otros dos funcionarios que estén asignados a la misma plaza de T.I. tramitaran aquellos asuntos
o actuaciones que por indicacion del LAJ correspondiente, sean considerados urgentes. Para
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coordinar estas asignaciones se elaborard un cuadrante por el letrado/a jefe/a de equipo, con la
supervision del director/a del Servicio.

- Resto de ausencias superiores a 10 dias naturales. Se repartiran, a partes iguales a todos y cada
uno de los funcionarios que integran el subgrupo, incluidos los que prestan servicio a las otras
plazas judiciales. Se llevara un control de los asuntos que se le asignen a cada funcionario por
el LAJ encargado del funcionario ausente, para que una vez incorporado a su puesto, se le
devuelvan los asuntos, que correspondiéndole a €l, hayan sido repartidos temporalmente a otros
miembros del subgrupo.

SUBGRUPO B: Formado preferentemente por funcionarios pertenecientes al cuerpo de
Gestion Procesal y Administrativa y, en su caso, por funcionarios pertenecientes al cuerpo de
Tramitacion Procesal y Administrativa.

Asignacion de asuntos:

- Todas las actuaciones procesales y administrativas, que se produzcan a partir de la
incorporacion de las sentencias: notificacion de sentencia, aclaracidon, correccion o
complemento de la misma, control de firmeza, recursos, hasta el archivo definitivo del
procedimiento.

- Tramitacion de incidentes y piezas separadas, a partir de la sentencia (tasaciones de costas,
entregas dinerarias, impugnacion de justicia gratuita, jura de cuentas etc).

- Exhortos.

- Los procedimientos de especial complejidad o tramitacion preferente que seran tramitados
por funcionarios del cuerpo de Gestion procesal seran los relativos a las siguientes materias:

* Derechos de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.

* Derechos Fundamentales.

* Modificacion sustancial de las condiciones laborales o movilidad geografica.
* Conlflicto colectivos.

* Impugnacion de altas médicas.

- El acceso al Registro Mercantil Central y aplicacion Punto Neutro Judicial para la
averiguacion domiciliaria y de Administradores, asi como su incorporacion, cuando sea

necesario en la tramitacion de cualquier procedimiento.

- Realizar las tareas de recepcion y distribucion de escritos y documentos, relativos a asuntos
que se estuvieran tramitando y que tengan entrada a través del correo electronico.
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- Larealizacion de aquellas otras funciones que legal o reglamentariamente se establezcan y de
cualesquiera otras funciones de naturaleza analoga a las anteriores que, inherentes al puesto de
trabajo que se desempetie, sean encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o
funcionales, en el ejercicio de sus competencias

- Cuando el 6rgano de segunda instancia declare la nulidad de las actuaciones y retroaccion de
las mismas a un momento posterior a la celebracion del juicio, el procedimiento se mantendra
en el SUBGRUPO B a fin de practicar las actuaciones necesarias para el dictado de nueva
resolucion.

El reparto de asuntos se realizarda mediante la asignacion de los procedimientos a partes
iguales entre los integrantes del subgrupo con las salvedades descritas anteriormente,
atendiendo en todo caso a la carga de trabajo por funcionario.

Asignacion funcional de tareas por ausencias en el en subgrupo, en caso de baja, vacante o
cualquier otra causa por la que se produzca la ausencia de alguna de las plazas, se realizaran de
la siguiente forma:

- Vacaciones (hasta 1 mes) o ausencias que previsiblemente no superen 10 dias naturales. Los
otros funcionarios del subgrupo tramitaran aquellos asuntos o actuaciones que por indicacion
del LAJ correspondiente, sean considerados urgentes. Para coordinar estas asignaciones se
elaborard un cuadrante por el letrado/a jefe/a de equipo, con la supervision del director/a del
Servicio.

- Resto de ausencias superiores a 10 dias naturales. Se repartirdn a partes iguales a los
gestores/tramitadores restantes, que prestan servicio a las otras plazas judiciales si las hubiera.
Se llevara un control de los asuntos que se le asignen a cada funcionario por el LAJ encargado
del funcionario ausente, para que una vez incorporado a su puesto, se le devuelvan los asuntos,
que correspondiéndole a ¢l, hayan sido repartidos a temporalmente a otros miembros del
subgrupo.

La direccién del Servicio Comun de Tramitacion valorard en funcion de la carga de trabajo, la
reasignacion de tareas de ambos subgrupos, y valorara la creacion de un grupo especifico de
procedimientos diferenciado del resto de procedimientos o de tramite diferenciado si las
circunstancias lo aconsejan.

5.4. ASIGNACION FUNCIONAL DEL PERSONAL FUNCIONARIO EN LOS
SERVICIOS COMUNES DE LA OFICINA JUDICIAL DEL TRIBUNAL DE
INSTANCIA DE ANDALUCIA

La asignacion funcional de tareas, por ausencias, vacaciones, vacantes, etc se realizara

conforme a la Instruccién n°. 5/2025, de 25 de Noviembre, de la Secretaria de Gobierno del Tribunal
Superior de Justicia de Andalucia, sobre asignacion funcional del personal funcionario en los servicios
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comunes de la oficina judicial del Tribunal de Instancia de Andalucia, y conforme se ha desarrollado
en la descripcion de cada grupo de trabajo.

Cuando la asignacién funcional de tareas entre miembros de un mismo subgrupo, no pueda
atender el nimero de ausencias, se realizara dicha asignacion entre grupos del mismo equipo.

5.5. FLEXIBILIDAD EN LA ESTRUCTURA Y COMPOSICION DE LOS GRUPOS DE
TRABAJO.

El reparto realizado dentro de cada uno de los grupos de trabajo y negociados de cada
area, se podra modificar en cualquier momento, a la vista en cada caso de la carga de trabajo,
numero de funcionarios disponibles, u otras circunstancias que se pongan de manifiesto una
vez iniciado el funcionamiento del Servicio Comtn de tramitacion.

El nimero de grupos y negociados dentro de cada érea, se podrd modificar, ampliando
o reduciendo el mismo, a la vista en cada caso de la carga de trabajo, nimero de funcionarios
disponibles, u otras circunstancias que se pongan de manifiesto una vez iniciado el
funcionamiento del Servicio Comun de Tramitacion.

El numero de LAJ, y funcionarios de los Cuerpos de Gestion y Tramitacion procesal
que se asignen a cada grupo o subgrupo de trabajo, podra cambiar en funcion de la carga de
trabajo en cada momento asi como de cualquier otra circunstancia, que haga conveniente dicho
cambio.

Los funcionarios integrantes de cada grupo de trabajo, se haran cargo de la asignacion
funcional, de los asuntos de otro miembro del grupo, en caso de ausencia de éste, de la forma
que se determine para cada grupo.

Los Grupos de trabajo que corresponden a cada equipo, se desarrollan en el Anexo II del
presente manual, fijdndose el nimero de funcionarios que corresponde a cada grupo.

El personal funcionario de cada grupo de trabajo se ubicara en puestos de trabajo proximos de
ser posible.

Si adicionalmente, cuenta con personal funcionario con dedicacion parcial que desarrolle
funciones en mas de una estructura interna, se buscara una ubicacion proxima entre los mismos.

5.6. REPARTO DE CARGA DE TRABAJO ENTRE LETRADOS DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA DEL S.C.T.

El reparto y asignacion de asuntos que corresponda a cada Letrado de la Administracion
de Justicia dentro de cada area, se desarrollara en el Anexo I, segun los siguientes criterios:
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- Alos letrados del Servicio Comun de Tramitacion se les podré asignar asuntos de cualquier
plaza judicial de las secciones..

- En el caso del orden jurisdiccional Social, a los letrados asignados se les podra asignar asuntos
de cualquier plaza judicial.

- El reparto de asuntos se haré atendiendo a la carga de trabajo de cada area.
- En todo momento se podrd modificar la asignacion de asuntos a los letrados de la
Administracion de Justicia por motivos de incremento o disminucion de plazas judiciales,

incremento o disminucion de plazas de LAJ, incremento o disminucion de carga de trabajo,
cambios normativos, circunstancias extraordinarias, etc.

6. PERMISOS, VACACIONES, LICENCIAS Y EXCEDENCIAS

La solicitud, tramitacion y resolucioén de las peticiones de permisos, vacaciones, licencias y
excedencias del todo el personal de la OJ se realizara de acuerdo con la normativa vigente en
la materia y por los cauces establecidos por la Administracion con competencias en materia de
personal.

No obstante, cuando las solicitudes del personal de la OJ deban ir acompafiadas de informe
preceptivo, éste sera emitido por el Director o Directora del Servicio Comun.

Por las personas que ejerzan las jefaturas de equipo se elaborard, con una antelacién minima de
un mes a la fecha de inicio del periodo vacacional y asegurando que se garanticen las
necesidades del servicio, cuadrantes de vacaciones de verano y Navidad del personal de dicho
area perteneciente a los cuerpos de AJ, TPA y GPA, del que se daré traslado a la persona que
ejerza la Direccion del Servicio Comun para su aprobacion.

7. SERVICIO DE GUARDIA

El servicio de guardia sera prestado por el nimero de Letrados de la Administracion de Justicia
y funcionarios previstos en la normativa reguladora de esta materia, debiendo establecerse 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 o disminucion en
el nimero de efectivos obligue a modificar esa frecuencia, por estar suficientemente
garantizado ese servicio.

Con caracter general, los funcionarios que presten el servicio de guardia en turnos rotatorios
asistiran a la plaza judicial que realice la guardia ordinaria.
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A tal fin, se elaborara y aprobara anualmente por quien ejerza la direccion del Servicio Comin
de Tramitacion un calendario de guardias del personal de la Oficina Judicial, en base a un turno
rotatorio y que sera comunicado al personal que deba prestar dicho servicio con la suficiente
antelacion.

Por motivos de eficacia y eficiencia, y a efectos de determinar el calendario de guardias, Se
determinardn los grupos de funcionarios que realizaran guardia, vinculandolos a una plaza
judicial de instruccion, de tal forma que los funcionarios que tramiten procedimientos de una
determinada plaza judicial de instruccion sean los mismos que realicen el servicio de guardia
con el titular de dicha plaza judicial y por lo tanto el calendario de guardias, vendra determinado
por el calendario de guardias, que se apruebe por el Tribunal de Instancia de Motril.

Respecto a los funcionarios con destino en el Servicio Comun de Ejecucion/General, con
derecho a hacer guardias, permaneceran realizando la misma adscrita a la plaza judicial que
hasta la fecha vinieran realizandola entrando en el cuadrante de dicha plaza judicial.

En materia de VSM el servicio de guardia atenderd los detenidos que pasaren a disposicion

Judicial desde las 09:00 a.m. hasta las 14:00 p.m. por los funcionarios que tengan atribuida
competencia VSM por turno rotatorio en la forma que se especifique en el mismo.

8. APOYO ASISTENCIAL Y PROCESAL A JUECES Y MAGISTRADOS

La Oficina Judicial es una unidad instrumental para el ejercicio de la funcidon
jurisdiccional. Es por ello que Jueces y Magistrados deben contar en todo momento con el
apoyo completo de los distintos Servicios Comunes que integran la OJ. Ademads, y para
garantizar la personalizacion en la prestacion de este apoyo, en coordinacion con la presidencia
del Tribunal de Instancia, el SCT identificard concretos funcionarios dentro de éste, para
garantizar el completo apoyo, tanto procesal como meramente asistencial, tal y como se
concreta nominalmente en el Anexo III de este protocolo que se revisara cuantas veces sea
necesario por la direccion el servicio. Este listado anexo deberd estar permanentemente
actualizado a disposicion de jueces y magistrados.

Apoyo asistencial a jueces y magistrados. Por la direccion del Servicio Comun de
Tramitacion se garantizara el apoyo administrativo o meramente asistencial a jueces y
magistrados para digitalizacién de resoluciones, generacion de alardes, listados de vistas o
asuntos pendientes de cumplimentacion responsabilidad del magistrado, etc.

Los funcionarios recibiran instrucciones de los Magistrados/a a los que prestan

servicios, respecto de los procedimientos que tengan asignados, para la redaccion de
resoluciones, minutas, o cualquier otra decision que sea competencia del magistrado/a.
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En todo momento los magistrados podran recabar informacién al funcionario
correspondiente, sobre el estado del tramite de los procedimientos de su competencia.

Asimismo se establecerd por la Direccion del Servicio Comin de Tramitacion, con el
Presidente del Tribunal de Instancia medidas de apoyo a jueces y tribunales en el ejercicio de
la funcidn jurisdiccional en determinados dmbitos de actividad, especialmente sefialamientos
de vistas mediante la agenda programada, de conformidad con dispuesto en la disposicion
décima de la Instruccion 1/2025, de 27 de junio, de la Secretaria General de la Administracion
de Justicia.

Dacion de cuenta procesal a Jueces y Magistrados. Se utilizaran las funcionalidades
que a tal efecto se disponen en el sistema de gestion procesal @DRIANO garantizando la
trazabilidad en la emision y en la recepcion, remitiéndonos en este manual a lo ya acordado en
el protocolo de actuacion de la oficina judicial de Motril.

9.- COORDINACION PERMANENTE CON PRESIDENCIA DEL
TRIBUNAL DE INSTANCIA

La disposicion segunda de la Instruccion 1/2025, de 27 de junio, de la Secretaria General
de la Administracion de Justicia, para la coordinacion de la actividad de la Oficina Judicial con
los 6rganos judiciales establece que el Director o Directora del Servicio Comun de Tramitacioén
promovera de forma conjunta con la Presidencia del Tribunal de Instancia, la elaboracién de un
instrumento de coordinacion entre el Tribunal de Instancia y la Oficina Judicial. Este
instrumento delimitard su &mbito de aplicacion y los mecanismos para establecer y modificar
los criterios de coordinacion.

Respecto a la comunicacion del director del Servicio Comun de Tramitacion con la
Presidencia del Tribunal de Instancia, sin perjuicio de la utilizacién de los medios telematicos,
seria procedente la fijacion de reuniones semanales para establecer coordinacion con la Oficina
Judicial.

La direccion del SCT mantendrd una permanente comunicacion y coordinacion con
la presidencia del Tribunal de Instancia, en particular, para adaptar la organizacion y
funcionamiento interno del servicio de acuerdo con las especializaciones y/o criterios comunes
fijadas en el ambito jurisdiccional por la presidencia del TI.

10. GESTION ELECTRONICA DE LOS EXPEDIENTES JUDICIALES
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En el desarrollo de su actividad y ejercicio de sus funciones, el articulo 454.5 de la Ley
Organica del Poder Judicial dispone que los letrados de la Administracion de Justicia
promoveran el empleo de los medios técnicos, audiovisuales e informaticos de documentacion
con que cuente la unidad donde prestan sus servicios.

De otra parte, la reforma operada por el Real Decreto-ley 6/2023 de 19 de diciembre
(BOE 20/12/2023) pretende la transformacion digital de la Justicia, para lo cual potencia la
tramitacion tecnologica del Expediente Judicial Electronico.

Sentado lo anterior y dada la obligacion legal de uso obligatorio de los sistemas
informaticos puestos al servicio de la Administracion de Justicia en el desarrollo de la actividad
de la Oficina Judicial, la misma debe realizar una gestion totalmente electronica de su actividad
procesal, en la medida en que el Expediente Judicial Electronico est¢ completamente
implantado en la jurisdiccion de este Partido Judicial, con los parametros establecidos en la
Instruccion 1/2024, de 20 de septiembre de 2024, del Secretario de Gobierno del Tribunal
Superior de Justicia de Andalucia, sobre Utilizacion del Sistema de Gestion Procesal
Adriano, Expediente Judicial Electronico y Calidad del Dato, por parte de la Secretaria
General de Infraestructuras Judiciales Modernizacion Digital y Regeneracion de la Consejeria
de Justicia, Administracion Local y Funcion Publica.

A tal fin, los letrados de la Administracion de Justicia y en especial la persona titular de
la direccion del Servicio Comun de Tramitacion, impulsaran la aplicacion de medios
electronicos a los procesos de trabajo y a la gestion de los procedimientos judiciales, a partir de
las herramientas tecnoldgicas disponibles y las que se pudieran habilitar por la Consejeria de
Justicia, Administracion Local y Funcion Publica; de tal forma que el expediente judicial
electronico sera el unico valido disponible.

11.- TRATAMIENTO Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

El tratamiento y proteccion de los datos personales llevado a cabo por la Oficina
Judicial, con ocasion de la tramitacion 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 Orgénica 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 organico y en las leyes procesales.

La direccion del Servicio Comtn debera cuidar de la correcta aplicacion de la normativa
de proteccion de datos personales en la actividad de la Oficina Judicial.

Los Letrados de la Administracion de Justicia del Servicio Comun de Tramitacion,

cuidaran de la aplicacion de la normativa de proteccion de datos, en aquellos asuntos que tengan
asignados.
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12.- NORMAS DE ORGANIZACION DEL TRABAJO

- La designacion de los negociados que se creen en la aplicacion informatica Adriano, se
correspondera con el puesto de trabajo que ocupe el funcionario y que le ha sido asignado en el
anexo II.

- Los funcionarios utilizaran cuantas aplicaciones informaticas existan o se pongan a
disposicion en un futuro para la realizacion de las funciones procesales y administrativas de la
oficina judicial.

- Los funcionarios, realizardn actualizacion de Fases y Estados en la aplicacion informatica
Adriano respecto de los procedimientos que se trabajen diariamente.

- El funcionario que confeccione una resolucion sefialando vista, juicio o audiencia, en el mismo
momento realizard el acontecimiento “OJADE”, para que pueda consultarse en el sistema de
gestion.

- Los funcionarios que sefialen vistas, juicios, audiencias o comparecencias, con una antelacion
minima de un mes a la fecha del sefialamiento comprobaran que han sido citadas todas las
personas que tienen que comparecer, dando cuenta al LAJ correspondiente.

- Se realizara una utilizacion residual de las resoluciones de texto libre, con la obligacion en los
casos en los que se utilice, de describir en que consiste su contenido, en el campo habilitado al
efecto en el programa de gestion procesal Adriano. Caso de no realizar dicha descripcion, se
rechazard la firma.

- Todos aquellos documentos que no estén integrados en el programa de gestion Adriano, seran
escaneados e incorporados al procedimiento, enunciando el contenido del documento
escaneado.

- Cada funcionario estara en condiciones de listar a través de Adriano, cuando asi le sea
solicitado, todos los procedimientos que tiene a su cargo para poder comprobar la situaciéon
procesal de los mismos.

- Cada funcionario estara en condiciones de listar a través de Adriano, cuando asi le sea
solicitado, todos los escritos que tiene pendientes de proveer.

- Con caracter general, cada, equipo, grupo y negociado se comunicaran con el TI, Fiscalia,

OJM e Instituto de Medicina Legal a través del sistema de gestion procesal y las herramientas
informaticas que sean puestas a su disposicion por la Administracion competente.
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- El correo electronico que corresponde a cada plaza judicial, sera abierto diariamente por el
funcionario o los funcionarios que se designen, por el LAJ, que tenga asignados los asuntos de
dicha plaza judicial. Los documentos recibidos por esta via, que tengan transcendencia procesal
seran incorporados al programa de gestion procesal Adriano por el funcionario que lleve el
asunto.

- Para realizar consulta en el punto neutro judicial, con caracter previo tendra que estar
autorizada por una resolucidn procesal que asi lo acuerde.

13.- NORMATIVA

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

IL. Instruccion 1/2025, de 27 de junio, de la Secretaria General de la Administracion de Justicia,
para la coordinacion de la actividad de la Oficina Judicial con los 6rganos judiciales.

III. Resolucion de 22 de mayo de 2025, de la Secretaria General de Servicios Judiciales de la
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
Autoénoma 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.

IV. Orden de 10 de noviembre de 2025, de la Consejeria de Justicia, Administracion Local y
Funcion Publica, por la que se aprueba la relacion de puestos de trabajo de las oficinas judiciales de los
partidos judiciales incluidos en la tercera fase de implantacion.

V. Instruccion 1/2024, de 20 de septiembre de 2024, del Secretario de Gobierno del
Tribunal Superior de Justicia de Andalucia, sobre Utilizacion del Sistema de Gestion Procesal
Adriano, Expediente Judicial Electronico y Calidad del Dato,

VI. Instruccion n®. 5/2025, de 25 de Noviembre, de la Secretaria de Gobierno del Tribunal

Superior de Justicia de Andalucia, sobre asignacion funcional del personal funcionario en los servicios
comunes de la oficina judicial del Tribunal de Instancia de Andalucia.

VI Protocolo de actuacion y Manual de Organizacion de la Oficina Judicial del T.I. de
Motril.
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14.- ENTRADA EN VIGOR Y PUBLICIDAD

El presente Manual de Organizacion del Servicio Comun de Tramitacion del Tribunal de Instancia de
Motril se configura como un instrumento esencial para garantizar la eficiencia, la transparencia y la
homogeneidad en la prestacion del servicio dentro de la Oficina Judicial. Su contenido establece un
marco normativo y operativo que permite optimizar la gestion interna, asegurar la uniformidad en los
procedimientos y reforzar la seguridad juridica, en coherencia con lo dispuesto en la Ley Orgéanica del
Poder Judicial (LOPJ), que atribuye a los servicios comunes funciones de apoyo y coordinacion en la
actividad jurisdiccional.

Asimismo, el manual integra indicadores de calidad y mecanismos de control que aseguran la adaptacion
del servicio a las necesidades de la ciudadania y de los operadores juridicos, en consonancia con lo
previsto en el Real Decreto-ley 6/2023, de 19 de diciembre, que configura el expediente judicial
electronico como un conjunto de datos, documentos y actuaciones electronicas, fomentando la
interoperabilidad y la trazabilidad plena de las comunicaciones.

Del mismo modo, se ajusta a la Instruccion 1/2024 del Secretario de Gobierno del Tribunal Superior de
Justicia de Andalucia, relativa al uso del Sistema de Gestion Procesal Adriano, al expediente judicial
electronico (EJE) y a la calidad del dato, garantizando los mas altos estandares de verificabilidad y
contraste en la informacion procesal.

La conclusion que se desprende es que el SCEJ se consolida como un pilar fundamental en la
modernizacion del Tribunal de Instancia de Granada, al integrar en un inico marco organizativo los
principios de eficiencia, cooperacion y mejora continua, y al establecer cauces claros de comunicacion
interna y externa, asi como responsabilidades precisas en materia de direccion, gestion y evaluacion.

El presente manual, constando aprobado por la Ilma. Sra. Secretaria Coordinadora Provincial de
Granada mediante acuerdo de fecha 31/12/2025 sera aplicable desde la implantacion del Protocolo de
Actuacion de la Oficina Judicial de Granada, extendiendo sus efectos a todas las areas, grupos y
estructuras internas que la integran. Su contenido serd comunicado y difundido a todo el personal
funcionario, y responsables jerarquicos del partido Judicial de Motril, quienes deberan ajustar su
actuacion a las directrices aqui establecidas.

De este modo, el manual no solo marca el inicio de una nueva etapa en la organizacion del SCT, sino
que también constituye un compromiso firme con la mejora continua, la transparencia institucional y la
prestacion de un servicio publico de calidad, plenamente alineado con la normativa vigente y con los
objetivos estratégicos de la Administracion de Justicia en Andalucia.
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ANEXOS

I. Asignacion de asuntos a Letrados de la Administracion de Justicia.

I1. Composicion grupos de Trabajo.
ITI. Apoyo procesal y asistencial a Jueces y Magistrados.
IV. Servicio de Guardia.

V. Otros
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