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1. INTRODUCCION

El manual del SCEJ, anexo del protocolo de actuacion de la OJ de de Malaga, es la herramienta
organizativa que tiene como objeto definir una serie de criterios y recomendaciones que permitan al
personal que integra este servicio comun optimizar tanto la organizacion y distribucién 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 organizaciéon y funcionamiento por la Secretaria de Gobierno, Secretaria de
Coordinacion Provincial o la persona que ejerza la Direccion del SCEJ, que constituiran la norma de
obligado cumplimiento.

El manual del SCEJ toma en consideracion la realidad y particularidades del partido judicial de
Malaga, pero es igualmente lo suficientemente abierto y flexible como para facilitar posteriores
adaptaciones que puedan ser requeridas.

El disponer de un manual del SCEJ, ofrece una ventaja competitiva que impacta directamente en el
mejor funcionamiento del mismo. En este sentido permite:

ESTABLECER criterios generales y especificos de organizacién 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 incorporacién a su
estructura interna correspondiente.

ILUSIONAR a los componentes del Servicio Comun de Ejecucion, tanto Letrados de la
Administracion de Justicia como Gestores procesales y Tramitadores procesales, a fin de que
desarrollen sus labores de la mejor manera posible y con la maxima satisfaccion.

Adicionalmente, este manual se erige como un instrumento clave para afrontar los retos que se
presentan en el horizonte del SCEJ, en un contexto marcado por una elevada carga de trabajo derivada
de las singularidades propias de un gran partido judicial como el de Malaga capital. Entre estas
particularidades destacan no solo la densidad poblacional, que genera una presion constante sobre los
recursos disponibles, sino también el alto volumen de asuntos judiciales, influido por una multiplicidad
de factores externos como el turismo masivo que atrae a millones de visitantes anualmente, la
actividad economica intensa vinculada a sectores como el comercio, la construccién y los servicios, y
la diversidad sociocultural que enriquece la ciudad pero también complica los procesos judiciales.
Asimismo, resalta la complejidad inherente de los procedimientos de ejecucién, los cuales demandan
no solo una respuesta agil y eficiente, sino también una coordinacion precisa entre diferentes instancias
para evitar retrasos que podrian afectar la efectividad del sistema judicial en su conjunto.

A pesar de contar con medios insuficientes en términos de recursos humanos y materiales, que a
menudo limitan la capacidad operativa y generan cuellos de botella en la tramitacion diaria, el manual
promueve una serie de estrategias de optimizacion disefiadas especificamente para mitigar estas
deficiencias y maximizar el rendimiento del equipo. De este modo, se busca no solo mantener la
calidad del servicio en niveles aceptables, evitando errores o demoras innecesarias, sino también
impulsar mejoras continuas que respondan de manera proactiva a las demandas crecientes. En ultima
instancia, este enfoque proactivo y estratégico contribuird a fortalecer la resiliencia del SCEJ ante
escenarios imprevisibles, cuampliéndose con el mandato fundamental de administrar justicia de manera
efectiva, equitativa y oportuna para la ciudadania malaguefia, a fin de lograr una mayor confianza en
las instituciones de la Administracion de Justicia y contribuyendo al bienestar general de la sociedad.



2. EL SERVICIO COMUN DE EJECUCION

2.1. Concepto y composicion

El SCEJ es aquella unidad de la OJ de Malaga que realiza todas las funciones requeridas para la
ordenacion de los procesos de ejecucién en las materias de su competencia, integrada por los puestos
que determinen las correspondientes relaciones de puestos de trabajo, reservados a personal
funcionario de los siguientes cuerpos al servicio de la Administracion de Justicia:

e Cuerpo de letrados y letradas de la Administracion de Justicia.
e Cuerpo de gestion procesal y administrativa.
e Cuerpo de tramitacion procesal y administrativa.

El Servicio Comtn de Ejecucién (SCEJ) estara bajo la direccién de un Letrado/a de la Administracién
de Justicia Director/a/a y un Letrado/a de la Administracion de Justicia Adjunto/a al Director/a/a.

Se compone de las siguientes areas: El Area civil, social y contenciosa, el Area penal y el Area de
subastas electronicas.

El Area de ejecucion civil, social y contenciosa administrativa (se incluye la ejecucion forzosa de
familia y la ejecucion mercantil) que tiene asignada conforme a las RPT la siguiente composicion:

- Jefatura de Area civil, Social, Contencioso (Letrado/a de la Administracién de Justicia)

- 14 Letrados/as de la Administracion de Justicia

- 2 Gestores/as Jefes/as mas 52 Gestores/as.

- 66 tramitadores/as.

El Area de ejecucién penal que tiene asignada conforme a las RPT la siguiente composicién:

- Jefatura del Area penal (Letrado/a de la Administracién de Justicia)

- 10 Letrados/as de la Administracién de Justicia.

- Gestor/a Jefe/a mas 28 Gestores/as (dentro de los cuales 6 estan en el turno de guardia)

- 56 tramitadores/as (dentro de los cuales 13 estan en el turno de guardia)

El Area de subastas electronicas, configurada como un 4rea transversal que prestara servicio para la
celebracion de las subastas electronicas de todos los 6rdenes jurisdiccionales del partido judicial de
Malaga, pero con previsién de que amplie su funcionamiento para servir al resto de partidos de la
provincia de Malaga.



Estara compuesta por:

-Gestor/a Jefe

-3 Gestores/as

-6 Tramitadores/as

2.2. Servicios que presta

El SCEJ presta los siguientes servicios, tanto para el TI como para la AP de Malaga:

A) Para todos los ordenes jurisdiccionales

I

I1.

III.

IV.

VL

VII.

VIIIL.

IX.

XI.

XII.

Dacion de cuenta en los términos previstos en el protocolo de actuacion de la oficina
judicial de Malaga al Juez, Jueza, Magistrado o Magistrada de los escritos iniciadores de
los procedimientos judiciales de ejecucion en todos los ordenes jurisdiccionales, una vez
verificado que cumplen los requisitos de admisibilidad que correspondan y de conformidad
con las leyes de procedimiento.

Tramitacion y resolucion de las incidencias a subsanar derivadas del examen de la demanda
ejecutiva por el Juez, Jueza, Magistrado o Magistrada, asi como las cuestiones procesales
previas a la admision.

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

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

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

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

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

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

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

Ordenacién, gestion, tramitacion, control y seguimiento de sefialamientos, citaciones,
emplazamientos y plazos del proceso de ejecucion y sus incidentes, utilizando las
aplicaciones informaticas destinadas a ello.

Control de ejecuciones inactivas para impulso judicial o para acordar el archivo provisional
o definitivo.

La coordinacion con el SCG de la agenda de sefialamientos relativos a juicios, vistas y
comparecencias de procedimientos judiciales en fase ejecutiva y sus incidentes mediante un
sistema de agenda informatica.




XIII.  Llevar a cabo la coordinacion necesaria entre la OJ y la oficina fiscal para que el Ministerio
Fiscal pueda desplegar su actividad en el ambito del TI y de la AP.

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

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

XVI. 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 por la normativa
vigente.

XVII.  Cualquier otro servicio previsto en la normativa que resulte de aplicacion o que pueda
identificarse en los protocolos de actuacion y en la documentacion organizativa, siempre
que sea conforme con la naturaleza del SCEJ.

B) En el orden jurisdiccional penal y menores, en particular, ademas de las anteriores:

I. La tramitacion de mandamientos de prision o, en su caso, de 6rdenes de buisqueda y captura
dictadas en fase de ejecucion.

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

ITI. La tramitacion de mandamientos de libertad y cese de medidas privativas o limitativas de
derechos o libertades acordadas en procesos penales.
IV. La tramitacion de la suspension de las penas e indultos.
V. Latramitacién de la acumulacion de penas.

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

VII. La realizacion de los tramites necesarios para poder llevar a efecto la liquidaciéon condenas
y la sustitucion de penas.

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

IX. La tramitacion de la retencion de permisos oficiales y comunicaciones subsiguientes.

X. Las consultas de registros publicos requeridas para la tramitacion del procedimiento de
ejecucion y anotaciones, actualizaciones y comunicaciones a los registros publicos
conforme a lo previsto en las leyes procesales y administrativas.

XI.  Cualquier otra funcién de ejecuciéon que se llevaran a cabo en coordinacién con los demas
servicios comunes de la OJ.

2.3. Estructura

El SCEJ de la OJ de Mélaga se organiza en 3 areas:
e Area civil, social y contencioso administrativa (Area 1).
e Areapenal (Area 2).

e Area de subastas electrénicas (Area 3 transversal)



A nivel organizativo dentro de cada area se conformaran equipos de trabajo como elemento
organizativo basico (estructura organizativa de nivel 1), dentro de los cuales se podran conformar
grupos de trabajo (estructura organizativa de nivel 2) y dentro de estos, a su vez, subgrupos y unidades
(estructura organizativa de nivel 3 y 4 respectivamente).

Los equipos, y dentro de estos los grupos de trabajo, se van a conformar siguiendo preferentemente los
criterios de especializacién y eficiencia de los recursos disponibles en relacién con el volumen de
entrada, grados de dificultad y especialidad, asi como el nivel de pendencia. Asi, se constituiran los
denominados equipos generales en los que la organizacion y divisiéon se realizara en funcién del
tramite a ejecutar (incoacion, continuacion y finalizacién del proceso) y los denominados equipos
especiales en los que primara la especialidad de la materia en la constituciéon de los equipos sin
distincion de tramites. También podran crearse equipos técnicos, entendidos estos como equipos, cuya
funcion o competencia trasciende mas alla de un un equipo o grupo de trabajo. Igualmente, dentro de
los grupos de trabajo se conformaran subgrupos de trabajo. Asimismo, aunque en un estadio inicial de
la implantacion del Servicio Comun de Ejecucion no se prevén la creacion de unidades dentro de los
subgrupos de trabajo, se podran crear en un futuro si las necesidades del servicio lo requieren.

ESTRUCTURARPT
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llustracién 1. Estructura del Servicio Comiin de Ejecucién de Malaga.

El SCEJ cuenta con un Letrado/a de la Administracién de Justicia que ejerce su Direccion y de la cual
depende el resto de personal del servicio comun. Cada area del servicio comtn cuenta con un numero
determinado de personal perteneciente a los cuerpos de Letrados de la Administracién de Justicia,
Gestores procesales y Tramitadores procesales.

La asignacién del personal dentro de cada una de las areas definidas en la RPT se realizara en el
proceso de acoplamiento de dicho personal al nuevo modelo organizativo.

La asignacion inicial del personal dentro de cada una de las estructuras internas que componen el SCEJ
se realizara por la persona que ejerza la Direccion de éste, de conformidad con la normativa vigente, la
RPT aprobada y los criterios establecidos en el protocolo de actuacion.

La rotacion del personal dentro de las distintas estructuras internas organizativas del SCEJ se llevara a
cabo por las personas que ejerzan la jefatura de cada area, bajo las directrices del Director/a/a o
directora del servicio comtn (al o a la cual informardn de cada rotacién) y de acuerdo con lo
establecido en el protocolo de actuacién. Estas mismas personas, con la colaboracion de los jefes o
jefas de equipo, se ocuparan de mantener actualizado el anexo del protocolo de actuaciéon donde conste
la asignacion concreta y nominal del personal en cada estructura interna, dando cuenta de cada
actualizacién efectuada a la Direccion del servicio comun.



2.4. Mecanismos de coordinacion

En relaciéon con los mecanismos de coordinacion internos del SCEJ, se establecen las siguientes
reuniones de seguimiento, en las que, con la periodicidad que se sefiala, se plantearan las cuestiones de
funcionamiento del servicio comun que faciliten su mejor operativa y flujo de trabajo:

A) Comision de Direccion

Compuesto por las personas que ejerzan la Direccién del servicio comun, las jefaturas de area y las
jefaturas de equipo, pudiendo ser requerida la asistencia de cualquier otro personal del servicio
comun atendiendo a la naturaleza y objeto de los temas a tratar.

Se retine semanalmente de forma ordinaria a convocatoria del Director/a/a o directora del servicio
comun, 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/a, pueden celebrar reuniones
extraordinarias.

Los miembros del comité de Direccién 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 areas
y estructuras internas del servicio comtn, y tiene, entre otras, las siguientes funciones:

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

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

IV. Estudiar las propuestas que sean elevadas por parte de las diferentes jefaturas de area y
equipo.
V. Potenciar las relaciones y coordinacién entre las personas miembros del comité de

Direccion, teniendo en consideracion la designacion de tareas o actividades proximas de
trabajo.

VI.  Cualquier otra funcién de andloga naturaleza que implique seguimiento, control y
coordinacioén de la actividad del servicio comun y proyeccion de objetivos para su mejora y
desarrollo.

B) Comision de coordinacion

Para facilitar las relaciones, resolver los posibles conflictos y coadyuvar a la consecucién de los
objetivos acordados por el comité de Direccion, se pueden constituir comités de coordinacion entre las
personas que ejerzan las jefaturas de area o equipo y representantes de diferentes areas y estructuras
internas del servicio comun, dependiendo su convocatoria y funcionamiento de la exigencia de la
actividad y funciones del mismo en cada momento.

Durante estas reuniones existira una interlocucion directa y sistematizada entre todas las personas que
deban asistir a las mismas, de tal forma que todas ellas participen, tanto en el disefio como en la
ejecucion de las acciones enmarcadas en el servicio comun.

Debera existir una relaciéon adecuada entre las personas que ejerzan las jefaturas de area y equipo de
servicio comun para asegurar la mayor eficiencia en el control y vigilancia de la actividad interna,
participando en su funcionamiento.

De las decisiones acordadas en el comité de Direcciéon con esos fines concretos se proporcionara la
informacion necesaria a las areas y estructuras internas del servicio comuin correspondientes para su
cumplimiento, asi como, en su caso, a la Direccion del resto de servicios comunes de la OJ de Malaga
para su conocimiento cuando se considere necesario por razon del objeto de las decisiones.



C) Comision de recursos e impugnaciones

Con la finalidad de unificar criterios en cuestiones controvertidas, de forma periddica se reunira la
comision de recursos e impugnaciones. Con la misma se favorecerd la rapidez en la resolucion de
asuntos complejos, ademas de la homogeneizacién en la respuesta que se le dé al justiciable.

Composicion: personas que ocupen la Direccion o la Adjuntia a la misma, la Jefatura del area
correspondiente, un Letrado/a de la Administracion de Justicia rotatorio mas los Letrados de la
Administracion de Justicia de los equipos o grupos correspondientes donde hayan quedado pendiente
de resolucion los recursos de reposicion y las impugnaciones de costas.

Area de adscripcién: esta comisién desarrollard sus competencias en el Area civil, mercantil,
contencioso y social, asi como en el Area penal, conforme a la instruccion de servicio de desarrollo
que se dicte.



3. AREA 1: CIVIL, SOCIAL Y CONTENCIOSO ADMINISTRATIVA

3.1. Organigrama
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llustracién 2. Estructura del Servicio Comtin de Ejecucién de Mélaga. Area Civil

3.2. Definicion y competencias

El Area civil, social y contencioso-administrativa es la unidad del SCEJ competente para para
ordenacion, gestion y tramitacion de los procedimientos judiciales de los 6rdenes jurisdiccionales civil,
social y contencioso administrativo durante su fase ejecutiva de acuerdo con la normativa vigente.

En particular, y dependiendo del orden jurisdiccional, las competencias del Area civil, social y
contencioso-administrativa del SCEJ son:

Emision de resoluciones adoptando medidas ejecutivas.
Localizacion y averiguacion de bienes y domicilio y requerimiento de pago.

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

Tramitacion y resolucion de la oposicion a la ejecucion y de los incidentes durante la misma.
Tramitacion de las subastas judiciales de toda la OJ.

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 depdsitos y consignaciones.

3.3. Distribucién y organizacion del trabajo

El Area civil, social y contencioso administrativa se estructura en una primera clasificacion en equipos
generales y equipos especiales.
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Se denominan equipos generales a aquéllos que prestan servicio para todas las plazas judiciales dentro
del ambito civil, excluida la ejecucion de familia y la ejecucion hipotecaria, diferenciandose segtin el
tramite del procedimiento de ejecucion a desarrollar. Dentro de estos equipos generales nos
encontramos con el equipo de iniciacién y con el equipo de continuacion y finalizacion.

Por contraposicion se denominan equipos especiales a los constituidos para las materias con
especialidades distintas de la ejecucién civil de titulo judicial y no judicial. Dichos equipos prestan
servicio para todas las plazas judiciales con especialidades dentro de su ambito (17 plazas judiciales
ejecucion hipotecaria, 14 plazas judiciales sociales, 8 plazas judiciales del orden jurisdiccional
contencioso-administrativo, 3 plazas judiciales mercantiles y 5 plazas judiciales de familia y
capacidad). A diferencia de la organizacién de los equipos generales no se distingue la organizacion o
asignacion entre fases del proceso de ejecucion, sino que la atribucion de competencias viene
establecida por la especializacion de la materia.

3.3.1. Equipo de iniciacion

Sin perjuicio de la superior Direccién y de las competencias de la Jefatura de érea, al frente como
responsables técnicos procesales del equipo de iniciacion iran asignadas dos personas del Cuerpo de
Letrados de la Administracion de Justicia que seran los encargados de minutar las ETJ y las ENJ,
siguiendo las minutas estandarizadas que se aprueben en la instruccién de servicio correspondiente
para cada procedimiento.

Dentro del equipo de incoaciones se incardinara uno de los Gestores Jefe que sera el encargado del
registro, la asignacion y distribucion de las incoaciones diarias/semanales/mensuales entre todos los
integrantes del equipo de incoacion, asi como realizard una medicion de los tiempos de cada incoacion
en funcion de la tipologia de la ejecucion a despachar, con un seguimiento estadistico de las demandas
incoadas y la pendencia.

Igualmente, cuando el servicio lo requiera por indicacion del Director/a/a de forma directa o a
propuesta de la jefatura participara de la incoacion de las demandas.

El equipos de iniciacion estard compuesto por diez funcionarios de los Cuerpos de Gestién y
Tramitacion. Asimismo, a este equipo le apoyara un funcionario de auxilio judicial conforme a lo que
se coordine con la Direccién del Servicio Comun General.

De conformidad con las instrucciones del Director/a/a y las érdenes de servicio dictadas por la jefatura
del Area civil, social y contencioso administrativo, en este equipo se llevan a cabo las siguientes
actividades:

Previas a la admision/inadmision de la ejecucion

Una vez repartida la demanda o peticion de ejecucion por el SCG, se realizan las siguientes tareas de
comprobacion y analisis inicial de todos los expedientes asignados al area, de manera previa al traslado
al Juez, Jueza, Magistrado o Magistrada para decision sobre la admisién o inadmisién de la demanda o
peticién de ejecucion:
e Requisitos relativos al reparto, devolviendo el expediente al SCG en caso de que se detecten
errores en su correcto registro y reparto.
e Requisitos relativos a la adecuada formacion del expediente judicial electronico:

- Concordancia del contenido de expediente judicial con la demanda o solicitud
(comprobacion de partes y solicitud).

- Correcta cumplimentacién de todos los apartados exigidos por la herramienta de gestion
procesal. En caso de no estar cumplimentados dichos apartados, realizar las anotaciones
oportunas por el SCEJ.

e Requisitos relativos al 6rgano judicial, dando a los autos el tramite que corresponda:

- Competencia internacional.
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- Falta de jurisdiccion.
- Competencia objetiva.
- Competencia funcional.
- Competencia territorial.
e Requisitos relativos a la demanda o peticion de ejecucion:
- Forma de la demanda.
- Presentacion de la tasa judicial, en su caso.
- Presentacion de copias.
- Documentos procesales.
- Acreditacion de apoderamiento.

- Cumplimiento de requisitos procesales (cuantia, transcurso de plazo minimo para despachar
ejecucion...).

- Correcta denominacién y formato de los archivos y documentacién presentados.
e Requisitos relativos a las partes:

- Capacidad para ser parte.

- Capacidad procesal.

- Postulacion y defensa.

- Firma digital.

Una vez finalizados los tramites procesales derivados de la comprobacién inicial de los requisitos
indicados en el apartado anterior, el equipo de inicio da traslado del expediente judicial al Juez, Jueza,
Magistrado o Magistrada competente para decisién sobre la admision o inadmisiéon de la demanda o
peticién de ejecucidn a través de la herramienta de gestion procesal, canalizando la comunicacién del
SCEJ con las plazas judiciales a las cuales se hayan asignado los procedimientos judiciales de acuerdo
con las normas de reparto.

Posteriores a la admision/inadmisiéon de la ejecucion

En el supuesto de que el Juez, Jueza, Magistrado o Magistrada acuerde la inadmision de la demanda o
peticiébn de ejecucién, el equipo de inicio incorpora la resolucién adoptada y procede a la
comunicacion a las partes de la decision en caso de poder realizarse por medios electronicos, dando
traslado al SCG en caso de que se precise de la practica de cualquier acto de comunicacion por medios
no electronicos. Una vez comunicada a las partes la inadmision, da traslado del expediente al grupo de
trabajo del equipo competente que corresponda de acuerdo con las instrucciones y érdenes de servicio
para el reparto interno en el SCEJ de los procedimientos judiciales.

En el supuesto de que el Juez, Jueza, Magistrado o Magistrada acuerde la admisién de la demanda o
peticion de ejecucion, el equipo de inicio incorpora la resolucion adoptada, dicta, en su caso, la
resolucion acordando las concretas medidas ejecutivas que prevea la legislacion vigente, procede a la
notificacion de ambas resoluciones y de la demanda ejecutiva a la parte ejecutada (remitiendo la
documentacién al SCG en caso de necesidad de practica de actos de comunicacién no electrénicos) y
da traslado del expediente al grupo de trabajo del equipo competente que corresponda de acuerdo con
las instrucciones y ordenes de servicio para el reparto interno en el SCEJ de los procedimientos
judiciales.

3.3.2. Equipo de continuacién y finalizacion

Dentro del equipo de continuacion y finalizacién se constituiran 8 grupos de trabajo compuestos por
nueve funcionarios, estando al frente de cada uno un Letrado/a de la Administracion de Justicia, que
como responsable técnico procesal serda competente para todas las actuaciones subsiguientes a la
incoacién hasta la conclusion de los procedimientos. Estos grupos de trabajo seran los encargados bajo
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la direccion del Letrado/a de la Administracion de Justicia responsable de cada grupo de realizar todos
los tramites posteriores a la incoacion hasta la conclusién del proceso de ejecucion. Los grupos estaran
adscritos a las siguientes plazas judiciales:

GRUPO 1: Prestara servicio a las plazas judiciales 1y 3
GRUPO 2: Prestara servicio a las plazas judiciales 2 y 8
GRUPO 3: Prestara servicio a las plazas judiciales 10 y 14
GRUPO 4: Prestara servicio a las plazas judiciales 4 y 7
GRUPO 5: Prestara servicio a las plazas judiciales 12 y 15
GRUPO 6: Prestara servicio a las plazas judiciales 9 y 13
GRUPOQ 7: Prestara servicio a las plazas judiciales 17 y 18
GRUPO 8: Prestara servicio a las plazas judiciales 19, 20 y 22

A estos equipos les prestaran apoyo el numero de funcionarios de auxilio judicial necesarios en
coordinacién con la Direccion del Servicio Comtn General.

Dentro de cada grupo y en todos los grupos se crearan subgrupos de trabajo con la siguiente
organizacion:

-Subgrupo 1 (negociados de 1 a 3 + la terminacion 0 antecedente de las plazas judiciales asignadas)

-Subgrupo 2 (4 a 6 + la terminacién 0 antecedente de las plazas judiciales asignadas)

-Subgrupo 3 (7 a 9 + la terminacién 0 antecedente de las plazas judiciales asignadas)

Al frente de cada subgrupo estara un Gestor/a. El rendimiento de cada grupo y la optimizacién del
tiempo de trabajo se coordinara entre el Gestor/a responsable del subgrupo y el Gestor/a Jefe del area
competente.

Una vez recibido el procedimiento judicial del equipo de inicio y de acuerdo con las instrucciones del
Director/a y oOrdenes de servicio dictadas por la Jefatura de Area civil, social y contencioso
administrativo, este equipo se encarga de:

e Realizar todas las actividades procesales oportunas para la tramitacion de la ejecucion hasta su
finalizacion, incluidos los incidentes y actos de comunicaciéon a realizar con las partes,
profesionales y personas interesadas en caso de que puedan efectuarse de forma electronica.

e (Coordinar y comunicar con las plazas judiciales cuando sea necesaria su intervencion durante
la tramitacion del procedimiento judicial, prestando el apoyo oportuno para el ejercicio de la
funcion jurisdiccional.

e Efectuar las tareas tramitacion y control de la ejecucién que sean necesarias y posteriores a la
finalizacion de la misma (actualizacion de las anotaciones e inscripciones en registros y
aplicativos informaticos, reapertura de procedimientos judiciales, control de actos de
comunicacion y plazos, gestion de la cuenta de consignaciones y depdsitos judiciales,
coordinacién con el SCG en la gestion de la documentacion obrante en el archivo judicial de
gestion...).

e Controlar la pendencia de escritos y actualizacion de fases en el sistema de gestion procesal.

e Coordinar con el SCG la gestion de la agenda de sefialamientos.
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e Preparacion de expedientes para comparecencias, vistas o juicios.

e Consulta y anotaciones en registros publicos: Registro Publico Concursal, SIRAJ (para
ejecuciones de familia...)

3.3.3. Equipo de ejecucion hipotecaria

Este equipo desarrollara todas las fases del proceso de ejecucion hipotecaria a excepcion de las
competencias atribuidas expresamente al equipo de subastas. Competente para la tramitacion de todas
las ejecuciones hipotecarias (capitulo V del titulo IV del libro III de la LEC).

Al frente del equipo se encontrard la Jefatura de Ejecucién Civil méas otro/a Letrado/a de la
Administracion de Justicia de apoyo, que podra compatibilizar con las competencias de otros equipos
o grupos cuando el servicio lo requiera.

Estard compuesto por nueve funcionarios de los Cuerpos de Gestion y Tramitacion. A este equipo
quedara adscrito uno de los Gestores Jefe del Area, sin perjuicio de que preste servicio en las tareas
que se le asignen en el resto de equipos conformados.

A este equipo le prestard apoyo un funcionario de auxilio judicial, conforme a lo que se coordine con
la Direccién del Servicio Comuin General.

3.3.4. Equipo de familia

Al frente de las ejecuciones forzosas de familia, este equipo vendra compuesto por 5 funcionarios bajo
la direccién de un/a Letrado/a de la Administracion de Justicia especialista de familia. Sera el equipo
competente de todas las fases procesales de las ejecuciones correspondientes a las plazas judiciales de
familia y capacidad (5,6,11, 16 y 21), esto es, desde la inicio del procedimiento hasta su finalizacién.
A este equipo le prestara apoyo un funcionario de auxilio judicial conforme a lo que se coordine con la
Direccién del Servicio Comun General.

3.3.5. Equipo social, contencioso y mercantil

Sin perjuicio de la superior Direccién y de las competencias de la Jefatura de érea, al frente como
responsables técnicos procesales de este equipo iran asignados dos Letrados/as de la Administracion
de Justicia que seran los encargados de todas las competencias inherentes al cargo de Letrado/a de la
Administraciéon de Justicia en materia de ejecucion desde el inicio del procedimiento de ejecucion
hasta su finalizacién.

Igualmente, deberan realizar las minutas de los procedimientos siguiendo las minutas estandarizadas
que se aprueben en la instruccion de servicio correspondiente para cada procedimiento.

El equipo estara compuesto por diecisiete funcionarios pertenecientes a los Cuerpos de Gestion y
Tramitacion.

Este equipo sera el competente para la realizacion de todas las fases procesales de la ejecucién (inicio,
continuacion y finalizacién) propias de las materias social, contencioso y mercantil.

A este equipo le prestaran apoyo el nimero de auxilios judiciales necesarios en coordinacién con la
Direccién del Servicio Comun General. Dentro de este equipo podran constituirse los grupos de
trabajo siguientes:

-Grupo de Trabajo Contencioso-administrativo: es el grupo de trabajo que se encarga de la
tramitacion y control de todos los procedimientos judiciales pertenecientes al orden
contencioso-administrativo en su fase ejecutiva desde el inicio hasta su finalizacion.

Para ello, en este grupo de trabajo se lleva a cabo las mismas tareas que las previstas en el
grupo de trabajo civil, con las especificaciones propias de la jurisdiccién contencioso-
administrativa previstas en el capitulo IV del titulo IV de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
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reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-administrativa y de acuerdo con las instrucciones y
ordenes de servicio dictadas por la Jefatura de Area civil, social y contencioso-administrativa.

-Grupo de Trabajo Social: es el grupo de trabajo que se encarga de la tramitacion y control de
todos los procedimientos judiciales pertenecientes al orden social en su fase ejecutiva, desde el
inicio hasta su finalizacién.

Para ello en este grupo de trabajo se lleva a cabo las mismas tareas que las previstas en el grupo
de trabajo civil, con las especificaciones propias de la jurisdiccién social previstas en el libro
IV de la Ley 36/2011, de 10 de octubre, reguladora de la jurisdiccion social y de acuerdo con
las instrucciones y o6rdenes de servicio dictadas por la Jefatura de Area civil, social y

contencioso-administrativa.

-Grupo de Trabajo Mercantil: es el grupo de trabajo que se encarga de la tramitacién y
control de todos los procedimientos judiciales pertenecientes a las plazas judiciales mercantiles
en la fase ejecutiva de los procedimientos declarativos desde el inicio hasta su finalizacién.

3.3.6. Equipo técnico del Area civil, contencioso y social

Se configura como un equipo adscrito a la Direccién de Ejecucion, sin perjuicio de las competencias
de la Jefatura de area.

Esta compuesto por un minimo de 5 integrantes, pudiendo desarrollar dentro de éste competencias
propias los Gestores/as Jefes. Dicho nimero podra incrementarse en caso de que las necesidades del
servicio lo requiera.

Los integrantes de este equipo estaran especializados y seran responsables de la gestion y tramitacion
de los procedimientos de los distintos equipos en las materias de mayor dificultad o que requieran
mayor especializacion del proceso de ejecucion. Asi, estaran especializados en actuaciones ejecutivas
concretas menos frecuentes, como por ejemplo puede tratarse del depdsito de vehiculos, el embargo y
realizacion de participaciones sociales, el nombramiento de un administrador judicial o Ila
administracion judicial para pago, la ejecucion de division de cosa comun, entre otros. Con esta
especializacién se consigue que ante actuaciones mas complejas o menos frecuentes, la ejecucién se
desarrolle con mayor eficacia y fluidez, al no ser preciso un estudio previo para la materializacién de
las mismas.

Igualmente podran prestar apoyo temporal a los distintos equipos cuando por circunstancias de
volumen, bajas u otras causas asi lo aconsejen a juicio del Director/a de forma directa o a propuesta de
la Jefatura de area.
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4. AREA 2: PENAL

4.1. Organigrama
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llustracién 3. Estructura del Servicio Comin de Ejecucién de Mélaga. Area Penal

4.2. Definiciéon y competencias

El Area penal es la unidad del SCEJ competente para para ordenacién, gestién y tramitacién de los
procedimientos judiciales del orden jurisdiccional penal durante su fase ejecutiva de acuerdo con la
normativa vigente.

La ejecucion penal consiste en el conjunto de actuaciones tendentes a dar cumplimiento, dentro de los
limites establecidos por la ley y los pronunciamientos, a las resoluciones judiciales ejecutables recaidas
en un proceso penal, incluidos los pronunciamientos civiles contenidos en las sentencias penales.

En el ambito penal la ejecucion se clasifica en lo que se denomina ejecucién propia, es decir, la
ejecucion de las sentencias de condena, y la ejecucién impropia, la que tiende a la ejecucion de una
sentencia absolutoria.

Las sentencias de contenido absolutorio no pueden ser, en términos estrictos, objeto de ejecucion,
puesto que no se impone pena alguna en ellas. Sin embargo, hay supuestos en los que durante la
instruccion de la causa se han adoptado medidas que permanecen ain vigentes en el momento de
dictarse sentencia absolutoria. Este es el caso de las medidas de alejamiento, de prohibicion de
comunicacion, privaciones de derechos, devoluciones de fianzas, etc., que deben quedar sin efecto con
la sentencia absolutoria, debiendo realizarse los tramites necesarios para este fin. A estas actividades se
las denomina ejecucion impropia.

También cabe la posibilidad de que en una sentencia absolutoria se impongan medidas de seguridad a
las personas encausadas, por cuyo exacto cumplimiento en los términos de la sentencia también debe
velarse.

En particular, las competencias del Area penal del SCEJ son:
e Emision de resoluciones adoptando medidas ejecutivas.
e Localizacion y averiguacion de bienes y domicilio y requerimiento de pago.

e Realizacion de actos de comunicacién cuando éstos puedan realizarse de manera electronica.
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e Tramitacion y resolucion de los incidentes de ejecucion.

e Tasaciones de costas y liquidacién de intereses.

e Coordinacién con las plazas judiciales y la oficina fiscal.

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

e Preparacion de expedientes para comparecencias, vistas o juicios.

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

e Control del destino de las piezas de conviccion asociadas al procedimiento penal.
e Gestion de las cantidades obrantes en la cuenta de depositos y consignaciones.

e Revision de procedimientos con sentencia absolutoria para cese de todas las medidas
cautelares, devolucion de efectos o dar destino legal a piezas de conviccién, con caracter previo
al archivo del procedimiento.

4.3. Distribucién y organizacién del trabajo

El Area penal del SCEIJ se estructura en los siguientes equipos:
e Equipo de Violencia sobre la Mujer, la Infancia y la Adolescencia.
e Equipo Penal General.

Igualmente se configura el equipo dependiente funcionalmente de los Letrados de la Administracion
de Justicia de la Audiencia Provincial, Grupo de Ejecucion de Menores y el Equipo Técnico del Area
penal.

Ademas, el Director/a Adjunto al SCEJ asume la tramitacién de las ejecutorias correspondientes a la
Plaza 10 de la Seccion Penal, las ejecutorias terminadas en 2 de la Plaza judicial 1, el Equipo de
Cooperacion Judicial Internacional, de caracter transversal, para lo que cuenta con un Gestor y 4
Tramitadores (uno de ellos con funciones de guardia), sin perjuicio de cambios que se puedan realizar
en tal composicién por necesidades del servicio. De forma provisional, asume también la Unidad de
Ejecucion de la Seccion de Menores que cuenta con un Gestor y 4 Tramitadores.

El Jefe del Area penal asume las ejecuciones de la Plaza judicial 7 de la Seccién Penal, asi como las
ejecuciones terminadas en 6 de la Plaza judicial 8 de la Seccién Penal, contando para ello con un
Gestor y 4 Tramitadores (uno de ellos con funciones de guardia), sin perjuicio de cambios que se
puedan realizar en tal composicién por necesidades del servicio.

4.3.1. Equipo de violencia sobre la mujer, la infancia y la adolescencia:

El Equipo de Violencia sobre la Mujer, la Infancia y la Adolescencia estd compuesto por 2 Grupos,
cada uno con un Letrado/a de la Administraciéon de Justicia responsable, 2 Gestores y 3 Tramitadores
(uno de ellos con funciones de guardia):

e El Grupo 1, encargado de tramitar las ejecuciones de la plaza judicial 13 y las ejecuciones
terminadas en nimeros impares de la Plaza Judicial 12 y los nimeros impares de la Seccion de
Violencia contra la Infancia y la Adolescencia.

e El Grupo 2, encargado de tramitar las ejecuciones de la plaza judicial 14 y las ejecuciones
terminadas en nimeros pares de la Plaza Judicial 12 y los nimeros pares de la Seccién de
Violencia contra la Infancia y la Adolescencia.

4.3.2. Equipo penal general:
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El Equipo Penal General esta compuesto por 8 Grupos, cada uno de ellos con un Letrado/a de la
Administracion de Justicia responsable, que son los encargados de tramitar las ejecuciones de las
plazas judiciales de la Seccion Penal 1 a 11 y 15, asi como las ejecuciones de los delitos leves de las
plazas judiciales de la Seccién de Instruccion.

En concreto:

18

El Grupo 1 tramita las ejecuciones de la Plaza judicial 2 de la Seccion Penal, asi como las
ejecuciones terminadas en 1 de las Plazas judiciales 1 y 8, mas las acabadas en 0 cuyo niimero
anterior sea el una de ambas plazas. Igualmente tramita las ejecuciones de las sentencias de
conformidad dictadas por las Secciones penales y las de delito leve que le sean asignadas
proporcionalmente. Se asigna un Gestor y 4 Tramitadores (uno de ellos con funciones de
guardia) a este grupo.

El Grupo 2 tramita las ejecuciones de la Plaza judicial 3 de la Seccién Penal, asi como las
ejecuciones terminadas en 3 de las Plazas judiciales 1 y 8, mas las acabadas en 0 cuyo nimero
anterior sea el 3 de ambas plazas. Igualmente tramita las ejecuciones de las sentencias de
conformidad dictadas por las Secciones penales y las de delito leve que le sean asignadas
proporcionalmente. Cuenta con 2 Gestores (uno de ellos con funciones de guardia) y 3
Tramitadores (uno de ellos con funciones de guardia) .

El Grupo 3 tramita las ejecuciones de la Plaza judicial 4 de la Seccion Penal, asi como las
ejecuciones terminadas en 4 de las Plazas judiciales 1 y 8, mas las acabadas en 0 cuyo nimero
anterior sea el 4 de ambas plazas. Igualmente tramita las ejecuciones de las sentencias de
conformidad dictadas por las Secciones penales y las de delito leve que le sean asignadas
proporcionalmente. Cuenta con 2 Gestores (uno de ellos con funciones de guardia) y 3
Tramitadores (uno de ellos con funciones de guardia)

El Grupo 4 tramita las ejecuciones de la Plaza judicial 5 de la Seccién Penal, asi como las
ejecuciones terminadas en 6 y 7 de la Plaza judicial 1, mas las acabadas en 0 cuyo numero
anterior sea el 6 o 7 de dicha plaza. Igualmente tramita las ejecuciones de las sentencias de
conformidad dictadas por las Secciones penales y las de delito leve que le sean asignadas
proporcionalmente. Cuenta con 2 Gestores (uno de ellos con funciones de guardia) y 3
Tramitadores (uno de ellos con funciones de guardia).

El Grupo 5 tramita las ejecuciones de la Plaza judicial 6 de la Seccion Penal, asi como las
ejecuciones terminadas en 5 de las Plazas judiciales 1 y 8, mas las acabadas en 0 cuyo niimero
anterior sea el 5 de ambas plazas. Igualmente tramita las ejecuciones de las sentencias de
conformidad dictadas por las Secciones penales y las de delito leve que le sean asignadas
proporcionalmente. Cuenta con un Gestor, y 3 Tramitadores (uno de ellos con funciones de
guardia). Este Grupo cuenta igualmente con un funcionario de refuerzo.

El Grupo 6 tramita las ejecuciones de la Plaza judicial 9 de la Seccién Penal, asi como las
ejecuciones terminadas en 2 y 9 de la Plaza judicial 8, mas las acabadas en 0 cuyo nimero
anterior sea el 2 0 9 de dicha plaza. Igualmente tramita las ejecuciones de las sentencias de
conformidad dictadas por las Secciones penales y las de delito leve que le sean asignadas
proporcionalmente. Cuenta con 2 Gestores (uno de ellos con funciones de guardia) y 3
Tramitadores (uno de ellos con funciones de guardia).

El Grupo 7 tramita las ejecuciones de la Plaza judicial 11 de la Seccion Penal, asi como las
ejecuciones terminadas en 9 de la Plaza judicial 1 y terminadas en 7 de la Plaza judicial 8, mas
las acabadas en 0 cuyo nimero anterior sea el 9 de la Plaza judicial 1y el 7 de la Plaza judicial
8. Igualmente tramita las ejecuciones de las sentencias de conformidad dictadas por las
Secciones penales y las de delito leve que le sean asignadas proporcionalmente. Cuenta con 2
Gestores (uno de ellos con funciones de guardia) y 3 Tramitadores (uno de ellos con funciones
de guardia).



e El Grupo 8 tramita las ejecuciones de la Plaza judicial 15 de la Seccion Penal, asi como las
ejecuciones terminadas en 8 de las Plazas judiciales 1 y 8, mas las acabadas en 0 cuyo nimero
anterior sea el 8 de ambas plazas. Igualmente tramita las ejecuciones de las sentencias de
conformidad dictadas por las Secciones penales y las de delito leve que le sean asignadas
proporcionalmente. Cuenta con 2 Gestores (uno de ellos con funciones de guardia) y 3
Tramitadores (uno de ellos con funciones de guardia).

4.3.3. Equipo dependiente funcionalmente de la Audiencia Provincial: ademas se constituye una
unidad compuesta por 5 Gestores y 10 Tramitadores, dependientes funcionalmente del Servicio
Comtn de Tramitacion de la Audiencia Provincial donde tramitan sus ejecuciones. Esta unidad se
enfoca en la ejecucion penal en el ambito de las Secciones 17, 2%, 3% 8%y 97 asi como el Tribunal del
Jurado. El modelo organizativo se basa en 4 grupos de trabajo, con una dotacion total de 5 Gestores
Procesales y 10 Tramitadores Procesales. Se puede asignar un Gestor y 2 Tramitadores para tareas de
apoyo, control y seguimiento.

e El Grupo 1 esta vinculado a la Seccion 17, bajo la responsabilidad del Letrado/a de la
Administracion de Justicia de la Seccion 1% Este grupo se encarga de la ejecucion de las
ponencias de la Seccién 1°. Ademas, proporciona apoyo a la Secciéon 9* mediante la tramitacion
de las ponencias del Magistrado Juan R. Benitez. La dotacion asignada a este grupo consiste en
un Gestor/a y 2 Tramitadores/as.

e El Grupo 2 esta vinculado a la Seccion 2% bajo la responsabilidad del Letrado/a de la
Administracion de Justicia de la Seccion 2% Este grupo se encarga de la ejecucion de las
ponencias de la Seccién 2%, Ademas, proporciona apoyo a la Secciéon 9* mediante la tramitacion
de las ponencias del Magistrado Cruz Guerra, Julian Javier, y de 1 Magistrado de la Seccién 1°.
La dotacién asignada a este grupo consiste en un Gestor/a y 2 Tramitadores/as.

e El Grupo 3 estd vinculado a la Seccion 3% bajo la responsabilidad del Letrado/a de la
Administracion de Justicia de la Seccién 3% Este grupo se encarga de la ejecucién de las
ponencias de la Seccién 3°. Ademas, proporciona apoyo a la Seccion 9* mediante la tramitacion
de las ponencias de la Magistrada Jariod Alonso, Maria Cristina. La dotacion asignada a este
grupo consiste en un Gestor/a y 2 Tramitadores/as.

e FEl Grupo 4 esta vinculado a la Seccion 87, bajo la responsabilidad del Letrado/a de la
Administracion de Justicia de la Seccién 8% Este grupo se encarga de la ejecucién de las
ponencias de la Seccion 8°. Ademas, proporciona apoyo a la Seccién 9* mediante la tramitacion
de las ponencias de la Magistrada Guerrero Mata, Maria Teresa. La dotacién asignada a este
grupo consiste en un Gestor/a y 2 Tramitadores/as.

Adicionalmente, los cuatro Letrados de la Administracion de Justicia de las Secciones 17, 2% 3%y 8% se
reparten la ejecucion de las ponencias correspondientes a la plaza de Peralta Prieto, Enrique José, plaza
actualmente ocupada por Maillo Pedraz, Herminio. Respecto al Tribunal del Jurado, la cobertura es
funcional y transversal, con reparto por magistrados y asignacion flexible entre los grupos segun la
carga de trabajo y la complejidad de las ejecutorias. Las claves del modelo incluyen la centralidad del
Letrado/a de la Administracion de Justicia como eje organizativo del grupo, la flexibilidad para
absorber picos de trabajo como las ejecutorias complejas o aquellas derivadas del Jurado, y el reparto
equilibrado de ponencias y recursos humanos.

4.3.4. Equipo técnico del Area penal:

Se trata de un equipo adscrito a la persona adjunta a la Direccion. Compuesto por un minimo de 2
integrantes, el Gestor Jefe y un Gestor, pudiendo incrementarse dicho numero en caso de que las
necesidades del servicio lo requiera. Los integrantes de este equipo prestaran apoyo temporal a los
distintos equipos cuando por circunstancias de volumen, bajas u otras causas asi lo aconsejen a juicio
del Director/a, de la persona adjunta a la direccién de forma directa o a propuesta de la Jefatura de
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area. Igualmente, se encargara de la comprobacion de las ejecuciones que lleven inactivas por mas de
un afno.

4.4. Principales actividades en materia de ejecucién penal

Conforme al articulo 988 de la LECrim, cuando una sentencia sea firme, “lo declararda asi el juez o el
tribunal que la hubiera dictado”. Hecha esta declaracion, se procede a ejecutar la sentencia. A tal
efecto, una vez declarada la firmeza de la sentencia, el SCT del TI o de la AP remite electrénicamente
el procedimiento al SCG para el registro de la correspondiente ejecutoria, si procede, y su remision al
SCEJ, conforme a lo establecido en la normativa de aplicacion.

De conformidad con las instrucciones y érdenes de servicio de la persona que ejerza la jefatura del
Area penal, en estos equipos se llevan a cabo las siguientes actividades principales:

Previas al inicio de la ejecutoria

Una vez recibido el expediente y documentacién del SCG, se realizan las siguientes tareas de
comprobacion y analisis inicial de los mismos, de manera previa al traslado al Juez, Jueza, Magistrado
o Magistrada para decision sobre el dictado del auto de incoacién de ejecutoria:

e Requisitos relativos al reparto, devolviendo el reparto al SCG en caso de que se detecten
errores en su correcto registro y reparto.

e Requisitos relativos a la adecuada formacion del expediente judicial electronico:
- Conformacion de expediente judicial (comprobacién de partes y actualizacion de fases).

- Correcta cumplimentacién de todos los apartados exigidos por la herramienta de gestion
procesal. En caso de no estar cumplimentados dichos apartados, realizar las anotaciones
oportunas.

- Comprobaciéon y actualizacion de las anotaciones llevadas a cabo en los registros
electronicos por la estructura interna del SCT encargada de la llevanza de la fase declarativa
del procedimiento penal (actualizacion del nimero de ejecutoria en SIRAJ, registro
electrénico de piezas de conviccién...).

e Requisitos procesales (firmeza, prescripcién, competencia y jurisdiccion del érgano judicial),
dando a los autos el tramite que corresponda.

e Acumulacion de condenas. Consiste en acumular todas las condenas impuestas a una persona
para aplicar el limite maximo de cumplimiento, si ello es viable conforme a lo previsto en los
articulos 988 LECrim y 76 del Codigo Penal, o determinar el cumplimiento por separado si no
lo es. Este tramite se completa con la obtencion de testimonio de todas las sentencias
condenatorias que impongan penas no cumplidas que estén incluidas en la refundicion que haya
realizado previamente el centro penitenciario.

Una vez finalizados los tramites procesales derivados de la comprobacién inicial de los requisitos
indicados en el apartado anterior, por el funcionario competente se dara traslado del expediente
judicial al Juez, Jueza, Magistrado o Magistrada competente para decision sobre el dictado del auto de
inicio de ejecutoria, canalizando la comunicacién del SCEJ con las plazas judiciales competentes para
la ejecucion de la resolucion que ha adquirido firmeza.

Posteriores al dictado del auto de ejecutoria

En el supuesto de que el Juez, Jueza, Magistrado o Magistrada deniegue la incoacion de ejecutoria, se
incorpora la resolucion adoptada y procede a realizar los actos de comunicacion que legalmente
procedan, en caso de poder realizarse por medios electronicos, dando traslado al SCG en caso de que
se precise de la practica de cualquier acto de comunicacién por medios no electrénicos.

En el supuesto de que el Juez, Jueza, Magistrado o Magistrada acuerde el inicio de la ejecutoria, el se
incorpora la resoluciéon adoptada y se continda con la tramitacion por el personal encargado para que
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por éste se lleve a cabo de oficio la tramitacion que exija la normativa procesal vigente, que sin animo
de ser exhaustivo son las siguientes:

Realizar todas las actividades procesales oportunas para la tramitacion de la ejecutoria hasta su
finalizacion, incluidos los incidentes y actos de comunicacion a realizar con las partes en caso
de que pueda efectuarse de forma electronica.

Coordinar y comunicar con las plazas judiciales y la oficina fiscal cuando sea necesaria su
intervencion durante la tramitacion de la ejecucion.

Efectuar las tareas de control de las ejecuciones que sean necesarias (actualizacion y
realizacion de las anotaciones e inscripciones en registros y aplicativos informaticos, control de
plazos, gestion de la cuenta de consignaciones y depésitos judiciales, coordinacion con el SCG
en la gestion de la documentacion obrante en el archivo judicial de gestion y en el archivo de
piezas de conviccion...).

Coordinacion con el resto de organismos y Administraciones que deban intervenir en la
tramitacion de la ejecutoria o tener conocimiento de la misma.

Controlar la pendencia de escritos y actualizacién de fases en el sistema de gestion procesal.
Coordinar con el SCG la gestion de la agenda de sefialamientos.
Una vez finalizada la ejecutoria, comprobar:

- La correccion de las anotaciones efectuadas en los registros electrénicos y proceder a su
modificacién en caso de que sea preciso (actualizacion, cancelacion).

- Que se han efectuado las comunicaciones oportunas a los organismos y administraciones
que intervienen en la ejecutoria.

- En su caso, la gestion de las cantidades obrantes en la cuenta de depdsitos y consignaciones
asociada al procedimiento judicial, tanto el principal como el de ejecutoria.

- La gestion coordinada con el SCG de las piezas de conviccion obrantes en el depésito.

- La gestion del archivo provisional y tramitacion del archivo definitivo de las actuaciones
finalizadas. En caso de archivo provisional, controlar la generacion del aviso por parte del
sistema de gestion procesal.

Tramitar la reapertura de los procedimientos (remisiones de condena, requisitorias...).

Ejecucion de penas privativas de libertad

Son penas privativas de libertad:

La prision permanente revisable.
La prision.
La localizacion permanente.

La responsabilidad personal subsidiaria por impago de multa.

Los equipos competentes realizan las siguientes tareas principales con respecto a cada una:
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Prision permanente revisable y prisién:

- Liquidacion de condena

- Reapertura para excarcelacion

- Suspension del cumplimiento de la pena privativa de libertad
- Sustitucién de la pena privativa de libertad por otra pena

- Sustitucién de la pena por la expulsién de territorio nacional

Localizacion permanente:



- Comparecencia de la persona penada para sefialar los dias y efectuar apercibimientos
oportunos

- Traslados oportunos para su aprobacion

- Comunicacion a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad

- En caso de incumplimiento, traslado a érgano judicial para deducir testimonio
Responsabilidad personal subsidiaria por impago de multa:

- Apercibimientos y control de pago de la multa

- Declaracion de insolvencia

- Traslado al 6rgano judicial

- Control del cumplimiento de la responsabilidad personal subsidiaria

Ejecucion de penas privativas de derechos

Son penas privativas de derechos:

La inhabilitacion absoluta.

Las de inhabilitacién especial para empleo o cargo publico, profesion, oficio, industria o
comercio, u otras actividades, sean o no retribuidas, o de los derechos de patria potestad, tutela,
guarda o curatela, tenencia de animales, derecho de sufragio pasivo o de cualquier otro
derecho.

La suspension de empleo o cargo publico.

La privacién del derecho a conducir vehiculos a motor y ciclomotores, a la tenencia y porte de
armas, a residir en determinados lugares o acudir a ellos.

La prohibicion de aproximarse a la victima o a aquellos de sus familiares u otras personas que
determine el 6rgano judicial.

La de comunicarse con la victima o con aquellos de sus familiares u otras personas que
determine el 6rgano judicial.

Los trabajos en beneficio de la comunidad.

La privacion de la patria potestad.

Los equipos competentes realizan las siguientes tareas principales con respecto a cada una:

Liquidacion de condena

Traslado a Ministerio Fiscal y partes

Traslado al érgano judicial para aprobacion
Requerimientos a la persona penada
Comunicaciones oportunas a organismos
Control del cumplimiento

Devolucién de permisos y licencias, en su caso
Archivo definitivo

En el caso de trabajos en beneficio de la comunidad, comunicacién de la resolucion judicial a
los servicios de gestion de penas y medidas alternativas para efectivo cumplimiento conforme a
lo dispuesto en el Real Decreto 840/2011, de 17 de junio.

Pena de multa

La pena de multa consistira en la imposicion a la persona condenada de una sancién pecuniaria que se
impondra, salvo que la Ley disponga otra cosa, por el sistema de dias-multa.
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Los equipos competentes realizan las siguientes tareas principales con con respecto a este tipo de pena:

e Requerimientos a la persona penada

e Gestion y control de las cantidades obrantes en la cuenta de depésitos y consignaciones

e Tramitacion del pago aplazado, en su caso

e Control del cumplimiento

e Averiguacion patrimonial y declaracion de insolvencia, en su caso

e Tramitacion de la responsabilidad personal subsidiaria, en caso de impago

e Archivo definitivo

Ejecucion de medidas de seguridad

Por medidas de seguridad entendemos aquellas que se adoptan por el 6rgano judicial en los casos en
que las personas condenadas se encuentren en alguno de los supuestos previstos en los articulos 101 y
siguientes del Codigo Penal y del hecho y de las circunstancias personales de dicha persona pueda
deducirse un prondstico de comportamiento futuro que revele la probabilidad de comision de nuevos

delitos.

Los equipos competentes realizan las siguientes tareas principales con respecto a este tipo de medidas:

e Medidas privativas de libertad

Incorporacion al sistema de gestion procesal de testimonio de la resolucion aprobando el
plan por el érgano judicial y traslado a las partes para informe

Liquidacioén de la medida de seguridad
Traslados oportunos para su aprobacion
Control del cumplimiento

Archivo definitivo

e Medidas no privativas de libertad

Requerimientos a la persona condenada
Liquidacién de la medida de seguridad
Traslados oportunos para su aprobacion
Comunicaciones oportunas a organismos
Control de cumplimiento

Archivo definitivo

Control de plazos

De forma general, las tareas principales a realizar en lo relativo al control de plazos son las siguientes:

e Penas privativas de libertad

Elaboracién de la diligencia de reapertura cuando el centro penitenciario solicite fecha para
la excarcelacion o el licenciamiento definitivo, o cuando haya transcurrido el plazo de
suspension de la condena (con solicitud de hoja histérico penal).

Traslado al Ministerio Fiscal a fin de que informe sobre la fecha de la excarcelacion o
licenciamiento definitivo o sobre la remision definitiva de la pena.

Remision al 6rgano judicial competente para la ejecucion.

e Penas privativas o limitativas de derecho
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Control del transcurso del plazo de duracion de la pena.

Transcurrido el plazo, citacién a la persona penada para devolucion del permiso o licencia.



- Traslado al 6rgano judicial competente para la ejecucion una vez cumplida la pena.
- Traslado de la causa al Ministerio Fiscal para el “Visto”.
Medidas privativas de libertad/no privativas de libertad

- Control de la ejecutoria, comprobando que se remite informacion periddica acerca de la
evolucion del sometido a la medida y, en su caso, requerimiento para que los envien.

- Traslado al 6rgano judicial competente para la ejecucion una vez cumplida la medida.
- Traslado de la causa al M. Fiscal para el “Visto”.

Archivo

De forma general, las tareas principales a realizar en lo referente al archivo son las siguientes:

Preparacion de la resolucion de archivo definitivo, previa comprobacion de la ejecucion total
de la pena o medida.

A partir del dictado de la resolucion de archivo definitivo, se solicita por el personal de este
equipo al SCG la recogida de la documentacion que, por no ser posible su incorporacion al
expediente digital, deba ser remitida al archivo de gestion. Dicha solicitud debe contener en
forma de listado, la relacion detallada de la documentacion que se remite.

La recogida fisica de la documentacion se realiza a través del personal del cuerpo de AJ del
SCG responsables del porteo, de acuerdo con las instrucciones y oOrdenes de servicio
establecidas a tal efecto.

Comprobado por parte de la estructura interna del SCG encargada del archivo de gestion la
correcta recepcion de la documentacién a archivar, por esta estructura interna se dejara
constancia de recibo a través de la aplicacién informatica oportuna, poniéndolo en
comunicacién del equipo competente de Area penal del SCEJ.

Del mismo modo, este equipo se ocupa, de manera coordinada con el SCG, de la gestion de las
piezas de conviccion asociadas al procedimiento judicial.

Responsabilidad civil derivada del delito

La comision de un delito obliga a reparar, en los términos previstos en las leyes, los dafios y perjuicios
que se hubieren causado.

Para la ejecucion de esta responsabilidad civil derivada del delito son de aplicacion las disposiciones y
tramites contenidos en la LEC, si bien no regira el principio de justicia rogada sino el de impulso de
oficio, por lo que el SCEJ se convertirda en el impulsor directo de la realizacion de dichos
pronunciamientos.

El equipo competente realiza las siguientes tareas principales con respecto a la tramitacion de la pieza
de responsabilidad civil:
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Requerimientos a las partes y perjudicados

En su caso, designacion de peritos

Gestion y control de las cantidades obrantes en la cuenta de depositos y consignaciones
En su caso, tramitacion de la solicitud de pago fraccionado

Averiguaciones patrimoniales

Tramitacion de la declaracion de insolvencia, en su caso



5. AREA DE SUBASTAS

Concepto: equipo de caracter transversal, que se encarga de la tramitacion de todas las subastas
judiciales de la OJ de Malaga, incluidas las subastas voluntarias y las derivadas de expedientes de
jurisdiccion voluntaria, desde que se acuerda su celebracién por cualquiera de los equipos o grupos
competentes para la tramitacion del procedimiento judicial hasta la finalizacion de la subasta, con
independencia del orden jurisdiccional en que se acuerde.

Composicion: compuesto por un Gestor jefe, 3 funcionarios del cuerpo de gestion procesal y 6
funcionarios del cuerpo de tramitacién procesal. Dicho equipo, aparte de su dependencia jerarquica de
la Direccién, depende funcionalmente de la Jefatura de Area civil, social y contencioso, al ser la
responsable del equipo de ejecuciéon hipotecaria y el mayor porcentaje de celebracion de la subastas
provenir de dicho equipo.

Competencias: se encargaran de la publicacion y celebracion de subastas electronicas del partido
judicial de Malaga, y posteriormente del resto de la provincia, desde el momento en que el Decreto
convocando subasta devenga firme y hasta el cierre de subasta. Sin perjuicio de lo que se regule en su
propio Protocolo de Funcionamiento, las principales competencias de este equipo de trabajo son:

e Intervenir como autoridad gestora de la subasta.

e Comprobar y verificar la documentacion de la subasta.

e Remitir y publicar de la subasta.

e Ejercer la direccion y control de la subasta.

e Llevar a cabo las gestiones de cobro oportunas.

e Asistencia a personas postores e interesadas.

e Asesoramiento y apoyo en materia de subastas judiciales.

En resumen, como autoridad gestora de la subasta, una vez recibido el decreto de convocatoria de la
subasta, el equipo de trabajo de subastas judiciales se convierte en la autoridad gestora de la misma.
Asi denomina la Agencia Estatal Boletin Oficial del Estado (AEBOE) al organismo que ha remitido la
subasta al portal, y a quien debe informar del resultado y de las incidencias que puedan producirse
durante la publicacion y desarrollo de la subasta.

Tales labores consisten en dar de alta la subasta en el aplicativo de subastas electronicas de la cuenta
de depdsitos y consignaciones judiciales, y seleccionar, comprobar e incorporar toda la informacion y
documentacién necesarias. También le corresponde remitir la subasta al portal, informar a las partes
del modo en que han de abonar la tasa por la publicacién de su anuncio en el BOE, controlar su
celebracion y finalizacién, o responder a las cuestiones o dudas que puedan plantear las personas
interesadas respecto a las condiciones y modo en que pueden participar.

Finalizada la subasta, la AEBOE comunica su resultado al grupo de trabajo de subastas, en su
condicion de autoridad gestora. Esta, a su vez, traslada el resultado al grupo o equipo que ha acordado
la subasta.

Toda la gestion y tramites posteriores se regulara en el Protocolo de Funcionamiento de subastas que a
tal efecto se dicte.
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6. EQUIPO TRANSVERSAL DE COOPERACION JURIDICA INTERNACIONAL

Al frente de dicho Equipo esta el Letrado/a de la Administracion de Justicia adjunto a la Direccién del
SCEJ. Dicho equipo tramita las solicitudes de cooperacién judicial internacional activa y pasiva de
todo el Servicio Comun de Ejecucion.

En el Area de ejecucién civil, recibida solicitud de cooperacién judicial internacional competencia de
este area, el funcionario encargado de la misma remitird un correo a la direccion que se facilite,
mensaje al que adjuntara la selicitud recibida. El Letrado/a de la Administracion de Justicia de la
unidad examinara la solicitud y dara curso a la misma, minutando y dirigiendo cuantas actuaciones
sean necesarias hasta la total ejecucion de la solicitud recibida. El funcionario encargado de la
tramitacién de la solicitud deberd escanear e incorporar al EJE los documentos que se confeccionen
mediante Altobex (si no han de ser firmados por Juez o Letrado/a de la Administracion de Justicia) o
Altobexfirm (si han de ser firmados).

Las solicitudes que hayan de ser emitidas por alguno de los 6rganos que componen el SCEJ a otro
pais se redactaran o supervisaran en su caso por el Letrado/a de la Administraciéon de Justicia
encargado de la Unidad de Cooperacion Judicial Internacional. Para ello, una vez se acuerde por la
autoridad competente la emision de una solicitud de cooperacion internacional, se podra remitir correo
a la direccion a fin de obtener el asesoramiento necesario para la emision correcta de la solicitud, si
ello fuera necesario. Las traducciones que fuere necesario realizar de la solicitud y/o documentacién
que se elabore seran competencia del 6érgano que acordd su emision.

En el Area de ejecucion penal, la unidad de cooperacién judicial internacional es competente para la
tramitacion, de manera exclusiva, de todas las solicitudes de cooperacion pasiva que sean presentadas
en el Tribunal de Instancia de Mélaga y sean competencia del Area penal del Servicio Comiin de
Ejecucion. Para ello se adscribira un funcionario del cuerpo de Tramitacion Penal a esta unidad. En
materia de cooperacion internacional activa, el funcionario encargado de la tramitacién del
procedimiento principal remitird un correo a junto con la resolucién en la que se acuerde su
expedicién y toda la informacién necesaria para su completa elaboracion. El funcionario encargado de
la tramitacion de la solicitud debera escanear e incorporar al EJE los documentos que se confeccionen,
que se remitiran a través del correo sefialado, mediante Altobex (si no han de ser firmados por Juez o
Letrado/a de la Administracion de Justicia) o Altobexfirm (si han de ser firmados). Las traducciones
que fuere necesario realizar de la solicitud y/o documentacion que se elabore seran competencia del
organo que acordd su emision.

La cooperacion judicial internacional activa y pasiva que sea competencia de la Audiencia Provincial
se tramitara de forma analoga, mediante el envio de la informacion necesaria a través del correo. Un
funcionario perteneciente al Servicio de Ejecucién Penal que preste sus servicios en la Audiencia
Provincial sera designado para la tramitacion de las solicitudes de cooperacion judicial activa, bajo la
direccion y supervision del Letrado/a de la Administracion de Justicia de esta unidad. Los documentos
que se confeccionen se remitiran mediante el correo sefialado y deberan ser escaneados e incorporados
al EJE mediante Altobex (si no han de ser firmados por Juez o Letrado/a de la Administracién de
Justicia) o Altobexfirm (si han de ser firmados). Las traducciones que fuere necesario realizar de la
solicitud y/o documentacién que se elabore seran competencia del érgano que acordo6 su emision
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7. GESTION DEL TIEMPO

7.1. Gestion del tiempo

A) Personal (Letrado/a de la Administracién de Justicia) que ejerza la Jefatura de area

Coordina y supervisa la actividad de todo el area a su cargo, contactando de manera periodica con las
personas que ejerzan la jefatura de equipo a efectos de conocer el desarrollo de la jornada laboral en
todas las estructuras internas de su area y resolver posibles incidencias.

Ademas, ejerce las funciones procesales propias de su cuerpo, de acuerdo con la asignacion que le sea
realizada por la persona que ejerza la Direccion del SCEJ.

B) Personal (funcionario/a del cuerpo de gestion procesal) que ejerza la jefatura de equipo

A primera hora de la jornada la persona que ejerza la jefatura del equipo controla que existe un niimero
suficiente de personal funcionario como para garantizar la prestacion del servicio en las estructuras
internas cuya jefatura se les haya asignado.

Durante el resto de la jornada supervisa el trabajo realizado por el personal de la estructura interna que
se le asigne y realiza las tareas procesales que les sean encomendadas por la persona que ejerza la
Jefatura de area.

C) Personal de los cuerpos de gestion procesal responsables de los equipos, grupos o
subgrupos

En los equipos en los que dicha competencia no esté atribuida expresamente al gestor/a jefe:
e Registro y asignacion de las ejecuciones y ejecutorias.

e Revisar todos aquellos procedimientos que hayan quedado pendientes de reparto el dia anterior.
Despacha con la persona que ejerza la jefatura de equipo todos los repartos pendientes, asi
como las incidencias del servicio y otras cuestiones, sin perjuicio de la daciéon de cuenta al
Letrado/a de la Administracion de Justicia del grupo correspondiente.

En los equipos de continuacion y finalizacion, sin perjuicio de la responsabilidad de los gestores/as
jefas de equipo en que dicha funcién se esté llevando de forma adecuada:

e Verifica que se ha accedido a la aplicacién Lexnet, y se han aceptado la totalidad de escritos
presentados por via telematica.

e Controla la pendencia de los escritos recibidos y la actualizaciéon de las diferentes fases de
tramitacion en el sistema de gestion procesal, poniendo en conocimiento de la persona que
ejerza la Jefatura de area cualquier incidencia relevante.

7.2. Incidencias

Errores en el registro: La persona que ejerza la jefatura de equipo es la competente para solventar los
errores que se produzcan en la redaccion de los registros informaticos.

Fallo informatico puntual que no permita efectuar el registro: Se efectta el registro de forma
manual, para posteriormente registrarlo de manera informatica.

Documentos sin registrar: Cualquier estructura interna destinataria que reciba un documento sin
registrar, y que deba ser registrado, lo remite al equipo de inicio que corresponda para su
cumplimentacion.

Devoluciones por reparto incorrecto: Si una estructura interna recibe un escrito que no le
corresponde por error en el nimero de procedimiento, érgano judicial, partes, etc, debe devolverlo al
equipo de inicio del que procede con la correspondiente diligencia, a fin de que este equipo realice las
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modificaciones oportunas o, en su caso, lo remita al SCG. Si el error simplemente se produce en la
remision a una estructura interna incorrecta, la receptora lo debe remitir directamente a la correcta.

Errores en los datos consignados en los escritos: La persona que ejerza la jefatura del equipo es la
competente para solventar los errores que se produzcan en la consignacion de datos en escritos.

Acumulacion de escritos sin clasificar: Las personas que ejerzan las jefaturas de area, a solicitud de
las que ejerzan las jefaturas de equipo, podra redistribuir al personal asignado a su area al objeto de
solventar la incidencia, dando cuenta a la Direccién del SCEJ.

7.3. Funciones o competencias del Gestor/a Jefe

Independientemente de las competencias que se le asigne al Gestor Jefe destinado en el Equipo de
Subastas, por lo que respecta a los gestores asignados al Servicio Comun de Ejecucion, se distinguira
segtin correspondan al Area civil, contencioso y social o al Area penal:

Gestor/a jefe del Area civil adscrito al Equipo de Procedimientos Hipotecarios
Tendra como funciones principales:

1. Registro y reparto de demandas

2. Consulta del Correo electronico diario

3. Dacién de cuenta al Letrado/a de la Administracién de Justicia correspondiente de los escritos que
necesiten de interpretacion de ley

4. Consulta del PNJ de forma diaria a fin de verificar si se han recibido exhortos o notificaciones por
comunicacion segura

5. Verificacion de datos cuando el procedimiento quede preparado para pasarlo al Equipo de Subastas

6. Recopilacion de los datos estadisticos que se precisen, asi como se encargara de organizar el archivo
provisional

7. Controlar los sefialamientos en caso de oposicion a la ejecucion

8. Interrelacion y seguimiento de los equipos y grupos que le sean asignados en la instruccion o nota
de servicio que a tal efecto se dicte.

9. Elemento adicional de enlace con las plazas judiciales.

Gestor/a jefe del Area civil adscrito al Equipo General de Iniciacién
Tendra como funciones principales:

1. Registro y reparto de demandas

2. Consulta de forma diaria del Correo electrénico

3. Consulta del PNJ de forma diaria a fin de verificar si se han recibido exhortos o notificaciones por
comunicacion segura

4. Conforme a las instrucciones y notas de servicio que se creen control del archivo provisional de los
distintos grupos de tramitacion y continuacion

5. Recopilacion de los datos estadisticos que se precisen.
6.Controlar los sefialamientos en caso de oposicion a la ejecucion.
7. Control del procedimiento para verificar que puede pasar al equipo de tramitacién y finalizacion.

8. Interrelacion y seguimiento de los equipos y grupos que le sean asignados en la instruccion o nota
de servicio que a tal efecto se dicte.
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9. Elemento adicional de enlace con las plazas judiciales.

Gestor/a jefe del Area penal:
Tendra como funciones principales:

1. Coordinar el registro y reparto de ejecutorias y testimonios de sentencia por parte de los gestores de
cada grupo.

2. Armonizar la consulta del correo electrénico diario a fin de que se produzca en cada grupo,
asumiendo la comprobacion de los correos de las Plazas judiciales n°1, 8 y 12.

3. Aunar la dacién de cuenta al Letrado/a de la Administracion de Justicia correspondiente de los
escritos que necesiten de interpretacion de ley.

4. Acomodar la consulta del PNJ de forma diaria a fin de verificar si se han recibido exhortos o
notificaciones por comunicacion segura.

5. Compaginar la verificacion de datos cuando el procedimiento de ejecucion quede preparado para
pasarlo al Equipo de Vigilancia Penitenciaria o para su archivo.

6. Organizar la recopilacion de los datos estadisticos que se precisen, asi como la organizacion del
archivo provisional.

7. Dirigir el control de los sefialamientos de comparecencias, audiencias y liquidaciones de condena.
8. Combinar el control y seguimiento de las requisitorias de busca y captura tramitadas.

9. Armonizar la verificacion del ingreso efectivo de los penados en los centros penitenciarios
correspondientes.

10. Aunar la supervision de las comunicaciones con instituciones penitenciarias y Juzgados de
Vigilancia Penitenciaria.

11. Acomodar el control de los plazos de prescripcion de las penas y medidas de seguridad.

12. Compaginar el seguimiento de las responsabilidades civiles derivadas de las ejecutorias y la
coordinacién con el equipo correspondiente.

13. Organizar la gestion de las piezas de responsabilidad personal subsidiaria por impago de multa.
14. Dirigir la verificacién de antecedentes penales y situacién procesal de los penados.
15. Combinar el control de las cancelaciones de antecedentes penales conforme a los plazos legales.

16. Armonizar la supervision de las comunicaciones con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del
Estado.

17. Aunar la gestion de las solicitudes de suspensién, sustituciéon o modificacion de penas.
18. Acomodar el control de los procedimientos de libertad condicional y su seguimiento.

19. Compaginar la supervision de las medidas alternativas y penas de trabajos en beneficio de la
comunidad.

20. Organizar la verificacién del cumplimiento de las penas accesorias (inhabilitaciones, privaciones
de derechos, etc.).

21. Dirigir la interrelacion y seguimiento de los equipos y grupos que le sean asignados en la
instruccion o nota de servicio que a tal efecto se dicte.

22. Asumir el rol como elemento adicional de enlace con las plazas judiciales.

Gestor/a jefe del Area de subastas:
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Tendra como funciones principales:

1. Registro y reparto entre los integrantes del Area de subastas de las subastas a publicar. Para ello, se
prestara atencion al tipo de subasta que se adjudica a cada miembro, atendiendo a la complejidad
de la misma por el nimero de lotes.

2. Consulta de forma diaria del correo electronico, de forma que se obtengan los avisos de cierre de
subasta a fin de remitirlo a la unidad procesal correspondiente. Igualmente gestionara el correo
para poder resolver las preguntas y dar la informacion relevante que los postores puedan plantear
via correo electronico.

3. Comprobara que las peticiones remitidas al Area de subastas por la unidad procesal correspondiente
contengan todos los requisitos necesarios para la publicacion de la subasta.

4. Comprobard, con las instrucciones que se establezcan, las subastas pendientes de finalizar como
colaboracion con la unidad procesal correspondiente a fin de obtener el impulso procesal
oportuno.

5. Recopilacion de los datos estadisticos que se precisen.

6. Cualesquiera otras funciones que puedan servir para la mejor coordinacion del area en relaciéon con
su cometido.

7.4. Distribucion de espacios y funcionario de referencia o enlace con las plazas judiciales.

El personal funcionario de cada érea, equipo, grupo o subgrupo se ubica en puestos de trabajo
proximos junto con su Letrado/a de la Administracién responsable.

Funcionario de referencias o enlace:

El hecho de que en la distribucion de espacios de la oficina judicial de Malaga capital se haya primado
en general la proximidad fisica del juez/a y Magistrado/a con los funcionarios pertenecientes al
Servicio Comun de Tramitacion hace necesario e imprescindible la determinacién o el establecimiento
de funcionarios de enlace o referencia que sirva de elemento de comunicacién personal.

Asi, sin perjuicio de la comunicacién entre las plazas judiciales de las distintas areas con los Letrados
de la Administracion de Justicia responsables de cada equipo o grupo, asi como con los Gestores Jefes,
en cada equipo o grupo de trabajo habra al menos un funcionario denominado de referencia o enlace,
que siguiendo la definiciéon del Manual de Organizacién del partido judicial de Malaga sera la persona
o personas pertenecientes a los cuerpos de Gestion Procesal a quienes los magistrados y jueces podran
dirigirse para asistirles presencialmente en su despacho, tanto en la aclaracién del estado del asunto
como en la identificacién y asistencia directa y personal con el concreto funcionario que tramita el
asunto.

En instruccién o nota de servicio se realizara la asignacién nominativa o de puesto del funcionario/a de
gestion procesal designado como responsable de enlace o referencia con las distintas plazas judiciales.
En todo caso, la existencia de este funcionario/a de referencia es una figura complementaria y en
ningtin caso sustitutiva de la comunicacion electronica entre los magistrados/as y personas integrantes
de los grupos y equipos mediante la utilizacién de la funcionalidad nota tarea conforme al protocolo de
actuacion de la Oficina Judicial de Mélaga que se configura como el método preferente o prioritario de
comunicacion.

7.5. Sustituciones

Nos encontramos con un sistema organizativo flexible, adaptativo y heterogéneo que sea capaz de dar
respuesta a diversas situaciones coyunturales que puedan producirse en los diferentes equipos en
funcion del volumen de entrada vs nimero de personal y rendimiento. Se trata del establecimiento de
un sistema que sea capaz de dar respuesta tanto a situaciones previstas (vacaciones, permisos, etc),
como a situaciones imprevistas (bajas, rendimiento inadecuado o desproporciéon de medios en relacion
con carga de trabajo, entre otras circunstancias extraordinarias).
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Area civil, social y contenciosa:

-Régimen de sustituciones y comunicabilidad de los Letrados/as de la Administracion de
Justicia:

Equipo de iniciacién/equipo social, contencioso y mercantil: los Letrados de la
Administracion de Justicia integrantes de dichos equipos se sustituiran entre si en caso de
vacaciones, asuntos particulares y permisos e igualmente podran rotar en dichos puestos en
caso de que a juicio del Director/a o a propuesta de Jefatura dicha rotacién sea necesaria.
Igualmente, una vez se supere el periodo inicial de pendencia de minutas, podra asignarse uno
de los Letrados de la Administracion de Justicia responsables del equipo de iniciacién al
refuerzo de cualquiera de los otros grupos en competencias propias de la CDCJ y competencias
propias de los equipos de continuacion y finalizacion.

Equipo de ejecucion hipotecaria/equipo de familia: el Letrado/a de la Administracién de
Justicia adscrita a la ejecucion hipotecaria y el Letrado/a de la Administracion de Justicia
responsable del equipo de familia se sustituiran entre si a efectos tanto de circunstancias
ordinarias, como extraordinarias de sustitucion, sin perjuicio de que en dichos equipos puedan
sustituir en caso de ausencia de las anteriores los Letrados de la Administracién de Justicia
responsables de los grupos de continuacion y finalizacién del 1 al 8.

Equipos de continuacién y finalizacién: los Letrados de la Administracion de Justicia
responsables de cada grupo se sustituiran entre si a efectos tanto de circunstancias ordinarias,
como extraordinarias de sustitucion, siguiendo un orden descendente. Ej: Al Letrado/a de la
Administracion de Justicia del grupo 8 le sustituird el del 7, al del 7 el del 6 y asi
sucesivamente.

Caja pagadora: a juicio del Director/a/a de forma directa o a propuesta de la Jefatura de area
por necesidades de la CDCJ podran ser asignados uno o varios Letrados de la Administracion
de Justicia de manera temporal a aliviar y rebajar la pendencia en la emision de transferencias y
expediciéon de mandamientos de pago de los diferentes equipos o grupos, operando como limite
que la asignacion debe ser efectuada dentro del mismo area.

-Régimen de sustituciones y comunicabilidad de los integrantes de los equipos, grupos y
subgrupos de los funcionarios de los Cuerpos de Gestion y Tramitacion Procesal:
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Equipos de iniciacién, técnico e hipotecario: los funcionarios integrantes de estos equipos
podran sustituirse entre si, tanto en circunstancias ordinarias, como extraordinarias, e
igualmente podra establecerse una rotacion entre los mismos en caso de que a juicio del
Director/a o a propuesta de Jefatura dicha rotacion sea necesaria. A tal efecto, el nimero de
integrantes de cada uno de estos equipos que prestan servicio para todas las plazas judiciales
podra ser modificado de manera que vean reducido o incrementado su niimero como vasos
comunicantes en funcion de las necesidades del servicio.

Equipos de continuacién y finalizacion: dentro de los grupos de continuacién y finalizacién
se constituyen tres subgrupos compuestos por un gestor y dos tramitadores. El subgrupo
funciona como un todo, asi en caso de ausencia ordinaria o extraordinaria de uno de sus
integrantes los otros dos miembros de forma equitativa asumirian el trabajo del subgrupo en su
totalidad. A tal efecto, en caso de que uno de los subgrupos se quede con un s6lo miembro,
automaticamente otro integrante de otro subgrupo que estuviera al completo pasaria a formar
parte del subgrupo que lo precise.

Ej: Subgrupo 1 se queda con un s6lo miembro, al existir comunicabilidad entre subgrupos el
subgrupo 2 que dispone de tres miembros pasaria a tener sélo dos, de manera que, tanto el
subgrupo 1 como el subgrupo 2, estarian compuestos por dos integrantes cada uno.



Asimismo, dada la naturaleza de los procesos de ejecucion existira comunicabilidad entre
grupos de continuacion o finalizacién, pudiendo dichos grupos de trabajo ser incrementados o
reducidos en cuanto a nimero de miembros que los integran en funciéon del volumen de
pendencia u otras circunstancias analogas a juicio del Director/a o a propuesta de la Jefatura de
area.

Equipo de social/contencioso/mercantil: los integrantes de este equipo, que pueden
constituirse, a su vez, en tres grupos en las materias de social, contencioso-administrativo y
mercantil conforman un equipo Unico en cuanto a comunicabilidad y sustitucion entre sus
integrantes, de manera que en caso de ser necesario por volumen, vacante u otras necesidades
de pendencia, entre otras, a juicio del Director/a o de la Jefatura de area, el niimero asignado a
cada grupo podra ser modificado.

Equipo de familia: los cinco integrantes del equipo de familia funcionan como una unidad, de
manera que en caso de ausencias ordinarias o extraordinarias todo el equipo asume la carga de
trabajo de la ejecucién de familia. Ej: si el equipo se viera reducido de cinco a cuatro miembros
el trabajo se distribuiria equitativamente entre los cuatro miembros que resten. En caso de
pendencia o situacion extraordinaria de ausencias o vacantes en el equipo de forma directa por
el Director/a, a propuesta de Jefatura o a peticién de la persona que sea el Letrado/a de la
Administracion de Justicia responsable del equipo de familia el equipo técnico podra reforzar o
sustituir en dicho equipo por el tiempo que sea necesario o incluso verse incrementado por
integrantes de otros equipos.

Area penal

- Régimen de sustituciones y comunicabilidad de los Letrados/as de la Administracion de
Justicia:
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Equipo de Violencia sobre la Mujer, la Infancia y la Adolescencia: los Letrados de la
Administracion de Justicia integrantes de este equipo, distribuidos en dos grupos, se sustituiran
entre si en caso de vacaciones, asuntos particulares y permisos, e igualmente podran rotar en
dichos puestos en caso de que a juicio del Director/a o a propuesta de Jefatura dicha rotacion
sea necesaria. A falta de ambas, seran sustituidas por el Jefe del Area penal y, en defecto de
este, por los Letrados de la Administracion de Justicia responsables del Equipo Penal General.

Equipo Penal General: los Letrados de la Administracion de Justicia responsables de cada
uno de los ocho grupos se sustituiran entre si a efectos tanto de circunstancias ordinarias como
extraordinarias de sustitucion, siguiendo un orden descendente.

o Ej: Al Letrado/a de la Administracion de Justicia del Grupo 8 le sustituira el del Grupo 7, al
del Grupo 7 el del Grupo 6 y asi sucesivamente. En caso de no existir ninguno disponible,
la cobertura se llevara a cabo por el Jefe del Area penal.

Equipo dependiente funcionalmente de la Audiencia Provincial: los Letrados de la
Administracion de Justicia responsables de cada uno de los cuatro grupos se sustituiran entre si
a efectos tanto de circunstancias ordinarias como extraordinarias de sustitucion, siguiendo un
orden descendente.

o Ej: Al Letrado/a de la Administracién de Justicia del Grupo 4 le sustituira el del Grupo 3, al
del Grupo 3 el del Grupo 2 y asi sucesivamente. En caso de no existir ninguno disponible,
la cobertura se llevara a cabo por el Jefe del Area penal.

Grupo de Ejecucion de Menores/Unidad de Ejecucion de la Seccion de Menores: el
Director/a Adjunto al SCEJ, que asume provisionalmente esta unidad, sera sustituido por el
Jefe del Area penal en caso de ausencia ordinaria o extraordinaria, sin perjuicio de que puedan
intervenir Letrados de la Administracion de Justicia de otros equipos en caso de necesidades



del servicio. En caso de no existir ninguno disponible, la cobertura se llevara a cabo por el Jefe
del Area penal.

Equipo Técnico del Area penal: el Letrado/a de la Administracién de Justicia o los Letrados
de la Administracién de Justicia adscritos a este equipo podran ser asignados temporalmente a
refuerzo de otros equipos o grupos del Area penal, a juicio del Director/a o a propuesta de la
Jefatura de area, operando como limite que la asignacion debe ser efectuada dentro del mismo
area.

Jefe del Area penal y Director/a Adjunto: el Jefe del Area penal sera sustituido por el
Director/a Adjunto en caso de ausencia, y viceversa, para las ejecuciones especificas asignadas
(como las de Plaza 7 y 10, o terminadas en ciertos digitos de Plaza 8). En situaciones
extraordinarias, podran ser sustituidos por Letrados de la Administracion de Justicia de los
equipos principales.

- Régimen de sustituciones y comunicabilidad de los integrantes de los grupos y subgrupos de los
funcionarios de los Cuerpos de Gestion y Tramitacion Procesal:
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Equipo de Violencia sobre la Mujer, la Infancia y la Adolescencia: los funcionarios
integrantes de este equipo, distribuidos en dos grupos con 2 Gestores y 3 Tramitadores cada
uno (1 con funciones de guardia por grupo), podran sustituirse entre si, tanto en circunstancias
ordinarias como extraordinarias, e igualmente podra establecerse una rotacién entre los mismos
en caso de que a juicio del Director/a o a propuesta de Jefatura dicha rotacion sea necesaria. El
nimero de integrantes de cada grupo podrad ser modificado de manera que vean reducido o
incrementado su nimero como vasos comunicantes en funcion de las necesidades del servicio
en cada momento.

© Asimismo, dada la naturaleza de los procesos de ejecucion, existira comunicabilidad entre
grupos, pudiendo dichos grupos de trabajo ser incrementados o reducidos en cuanto a
nimero de miembros que los integran en funcién del volumen de pendencia u otras
circunstancias andlogas, que seran valoradas y ponderadas a juicio del Director/a o a
propuesta de la Jefatura de area.

Equipo Penal General: dentro de los ocho grupos, se constituyen subgrupos compuestos
tipicamente por 1-2 Gestores y 3-4 Tramitadores (con funciones de guardia donde
corresponda). El subgrupo funciona como un todo, asi en caso de ausencia ordinaria o
extraordinaria de uno de sus integrantes los otros miembros de forma equitativa asumirian el
trabajo del subgrupo en su totalidad. A tal efecto, en caso de que uno de los subgrupos se quede
con un solo miembro, automaticamente otro integrante de otro subgrupo que estuviera al
completo pasaria a formar parte del subgrupo que lo precise.

© Ej: Subgrupo de Grupo 1 se queda con un solo miembro, al existir comunicabilidad entre
subgrupos el subgrupo de Grupo 2 que dispone de tres miembros pasaria a tener solo dos,
de manera que tanto el subgrupo de Grupo 1 como el de Grupo 2 estarian compuestos por
dos integrantes cada uno.

© Asimismo, dada la naturaleza de los procesos de ejecucion existira comunicabilidad entre
grupos, pudiendo dichos grupos de trabajo ser incrementados o reducidos en cuanto a
nimero de miembros que los integran en funcion del volumen de pendencia u otras
circunstancias analogas, que habran de ser ponderadas a juicio del Director/a o a propuesta
de la Jefatura de area.

Equipo dependiente funcionalmente de la Audiencia Provincial: los funcionarios
integrantes de este equipo, distribuidos en cuatro grupos con un Gestor/a y 2 Tramitadores/as
cada uno (mas un Gestor y 2 Tramitadores para apoyo, control y seguimiento), conforman un
equipo unico en cuanto a comunicabilidad y sustitucién entre sus integrantes, de manera que en
caso de ser necesario por volumen, vacante u otras necesidades de pendencia, entre otras, a



juicio del Director/a o de la Jefatura de area, el nimero asignado a cada grupo podréa ser
modificado.

Asimismo, dada la naturaleza de los procesos de ejecucion existira comunicabilidad entre grupos,
pudiendo dichos grupos de trabajo ser incrementados o reducidos en cuanto a nimero de miembros
que los integran en funcion del volumen de pendencia u otras circunstancias andlogas a juicio del
Director/a o a propuesta de la Jefatura de area.

e Grupo de Ejecucion de Menores/Unidad de Ejecucion de la Seccion de Menores: los
integrantes de esta unidad (un Gestor y 4 Tramitadores), que opera bajo el Director/a Adjunto,
funcionan como una unidad, de manera que en caso de ausencias ordinarias o extraordinarias
todo el equipo asume la carga de trabajo.

o Ej: si el equipo se viera reducido de cinco a cuatro miembros el trabajo se distribuiria
equitativamente entre los cuatro miembros que resten.

o En caso de pendencia o situacion extraordinaria de ausencias o vacantes en el equipo, de
forma directa por el Director/a, a propuesta de Jefatura o a peticion del Letrado/a de la
Administraciéon de Justicia responsable, el Equipo Técnico podra reforzar o sustituir en
dicho equipo por el tiempo que sea necesario o incluso verse incrementado por integrantes
de otros equipos.

e Equipo Técnico del Area penal: los integrantes de este equipo podrdn ser asignados
temporalmente a refuerzo de otros equipos o grupos del Area penal, funcionando como vasos
comunicantes en funcién de las necesidades del servicio, a juicio del Director/a o a propuesta
de la Jefatura de area.

e Equipo de Cooperacion Judicial Internacional: los integrantes de este equipo transversal (un
Gestor y 4 Tramitadores, 1 con funciones de guardia), bajo el Director/a Adjunto, podran
sustituirse entre si en ausencias ordinarias o extraordinarias, y su composicion podra
modificarse provisionalmente por necesidades del servicio, incorporando personal de otros
equipos del Area penal si fuera necesario.

Area de subastas

El Gestor jefe sera sustituido en la forma descrita para los gestores jefes del Servicio Comun de
Ejecucion. Por su parte, el resto de integrantes gestores y tramitadores procesales de este equipo
conformaran un equipo unico en cuanto a comunicabilidad y sustitucién entre sus miembros. Asi, se
sustituiran entre si los integrantes sin que en el servicio pueda quedar nunca con menos de tres
miembros.

En caso de ser necesario por volumen o pendencia, vacante o vacaciones, entre otras, a juicio del
Director/a o de la Jefatura de area, el nimero asignado a cada grupo podra ser modificado.

- Sustitucion Gestores/as Jefes

Dentro del Area civil, contencioso y social estan adscritos/as dos gestores/as jefes. En el Area penal
esta adscrito otro/a gestor/a jefe y en el area transversal de subastas esta adscrito/a otro/a gestor /a jefe.

En caso de ausencia o vacante de un/a gestor/a jefe de civil, social y contencioso, su ausencia y sus
competencias seran suplidas y asumidas respectivamente por el otro Gestor jefe del mismo area. En
caso de ausencia de ambos gestores del Area civil, contencioso o social la sustitucién le corresponde al
Gestor jefe de subastas.

Igualmente, en caso de ausencia del Gestor jefe de subastas, su ausencia sera suplida por el gestor o
gestora jefe adscrito/a al Area penal. En caso de ausencia o vacante del Gestor jefe del Area penal sera
sustituido por el Gestor jefe del Area de subastas como area transversal.
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Cuadro de sustitucion:

CARGO

SUSTITUTO/A 1

SUSTITUTO/A 2

GESTOR/A JEFE CIVIL (EH)

GESTOR/A
INICIACION

JEFE

CIVIL

GESTOR/A JEFE SUBASTAS

GESTOR/A
(INICIACION)

JEFE

CIVIL [GESTOR/A JEFE CIVIL (EH)

GESTOR/A JEFE SUBASTAS

IGESTOR/A JEFE PENAL

IGESTOR/A JEFE SUBASTAS

GESTOR DESIGNADO EN PENAL
CON VB JUNTA ANDALUCIA

IGESTOR/A JEFE SUBASTAS

GESTOR/A JEFE PENAL

GESTOR/A Area
CONTENCIOSO Y SOCIAL

civil,
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