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INTRODUCCION

La implantacion y funcionamiento del Servicio Comun de Tramitacion del
Tribunal Superior de Justicia de Andalucia con Sede en Malaga responde a las
exigencias derivadas del modelo de Oficina Judicial previsto en la Ley Organica
1/25 de 2 de enero de medidas en materia de eficiencia del Servicio Publico
de Justicia, desarrollado por la normativa reglamentaria y concretado a través
del Protocolo de Actuacion y el Manual de Organizacion de la Oficina Judicial
del Partido Judicial de Malaga elaborado por la Secretaria de Coordinacion
Provincial de Malaga y aprobado por la Secretaria de Gobierno de la
Comunidad Auténoma de Andalucia.

El Tribunal Superior de Justicia con Sede en Malaga presenta singularidades
por la coexistencia de dos Salas con ordenes jurisdiccionales diferentes que
requiere un modelo organizativo propio y coordinado.

El presente documento tiene por objeto desarrollar, concretar y ordenar el
funcionamiento interno del Servicio Comun de Tramitacion del Tribunal
Superior de Justicia de Andalucia con sede en Malaga dentro del marco
establecido por el Manual de Organizacion, el Protocolo de Actuacion vy la
Relacion de Puestos de Trabajo vigente, sin alterar la estructura aprobada y
con la finalidad de proporcionar criterios claros y homogéneos sobre Ia
distribuciéon de trabajo que, con la flexibilidad que ahora mismo es
imprescindible, de pautas que permitan |la coordinacion entre grupos de
trabajo, la actuacion por fases procesales ,el uso de herramientas de gestion
electronica, régimen de sustituciones y las relaciones institucionales
necesarias para el correcto funcionamiento del Servio Comun y atendiendo,
en todo caso, a las necesidades especificas que los diferentes ordenes
jurisdiccionales requieren.

Este Manual se configura, por tanto, como un instrumento de naturaleza
organizativa e interna, destinado a proporcionar criterios claros vy
homogéneos sobre la distribucién del trabajo, la coordinacion entre grupos de
trabajo, la actuacion por fases procesales, el uso de las herramientas de



gestion electronica, el régimen de sustituciones, las directrices técnico-
procesales y las relaciones institucionales necesarias para el correcto
funcionamiento del Tribunal.

Se trata, en definitiva, de reforzar la cohesion interna del servicio, facilitar la
labor del personal funcionario y de las Letradas de a Administracion de
Justicia y contribuir a una prestacion del Servicio Publico de Justicia mas agil,
ordenada y eficaz.

Disponer de él ofrece una ventaja competitiva que impacta directamente en
el mejor funcionamiento de los mismos. En este sentido permite:

e FORTALECER la seguridad juridica al establecer pautas procesales uniformes,
dando mayor previsibilidad en la respuesta procesal por parte de las oficinas
judiciales.

e ESTABLECER criterios generales y especificos de organizacién y distribucion
del trabajo.

e CONOCER los recursos humanos y materiales necesarios para asegurar la
correcta prestacion de los diferentes servicios.

e DEFINIR normas que garanticen un funcionamiento éptimo de los servicios
prestados

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

e INTEGRAR Y ORIENTAR al personal que lo compone, facilitando su
incorporacion a la estructura interna correspondiente



La normativa a aplicar es la siguiente :

| Todas las instrucciones vigentes dictadas por el Ministerio de la Presidencia,

Justicia y Relaciones con las Cortes relativas al funcionamiento de la Oficina
Judicial, disponibles en el area privada del Portal de la Administracién de
Justicia (www.administraciondejusticia.gob.es), asi como las emitidas por el
Secretario de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de Andalucia y por la
Secretaria de Coordinacion Provincial de Malaga en materia organizativa,
comunicaciones telematicas, uso de aplicaciones y cualquier otra necesaria
para la correcta gestion de la Oficina Judicial.

Il Instrucciéon 1/2025, de 27 de junio, de la Secretaria General de la
Administracion de Justicia, para la coordinacion de la actividad de la Oficina
Judicial con los érganos judiciales.

lIl Resolucién de 22 de mayo de 2025, de la Secretaria General de Servicios
Judiciales de |la Consejeria de Justicia, Administracion Local y Funcién Publica
de la Junta de Andalucia, por la que se acuerda el disefio y estructura de la
Oficina Judicial para los Tribunales Colegiados, Tribunales de Instancia y la
Oficina de la Secretaria de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia en la
Comunidad Auténoma de Andalucia, conforme a la Ley Orgénica 1/2025, de 2
de enero.

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

V Instruccién 1/2024, de 20 de septiembre de 2024, del Secretario de
Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de Andalucia, sobre utilizacion del
Sistema de Gestidon Procesal Adriano, Expediente Judicial Electrdonico y calidad
del dato.

VI Instruccion n2 5/2025, de 25 de noviembre, de la Secretaria de Gobierno
del Tribunal Superior de Justicia de Andalucia, sobre asignacion funcional del
pers personal funcionario en los Servicios Comunes de la Oficina Judicial del
Tribunal de Instancia de Andalucia.



INDICE GENERAL

1. SERVICIO COMUN DE TRAMITACION DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE
JUSTICIA DE ANDALUCIA CON SEDE EN MALAGA

2. COMPOSICION DE LOS EQUIPOS, GRUPOS DE TRABAJO Y DISTRIBUCION
DEL TRABAJO ENTRE EL PERSONAL FUNCIONARIO INTEGRANTE DE CADA
UNIDAD ORGANIZATIVA'Y SERVICIOS QUE PRESTA CADA UNO

3. DESIGNACION DE FUNCIONARIOS/AS DE APOYO Y ASISTENCIA

4. DISTRIBUCION DEL TRABAJO ENTRE LOS LETRADOS Y LETRADAS DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA Y REGIMEN DE SUSTITUCION.

5. DIRECTRICES TECNICO PROCESALES

6. REGIMEN DE SUSTITUCIONES ENTRE EL PERSONAL FUNCIONARIO DE LOS
CUERPOS GENERALES

7. DACION DE CUENTA A LOS MAGISTRADOS Y MAGISTRADAS Y APOYO
ASISTENCIAL A LOS MISMOS

8. SISTEMA DE MEJORA CONTINUA E INDICADORES DE GESTION
9. TRATAMIENTO Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

10. ENTRADA EN VIGOR Y PUBLICIDAD



1. SERVICIO COMUN DE TRAMITACION DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE
JUSTICIA DE ANDALUCIA CON SEDE EN MALAGA

El Servicio Comun de Tramitacion del Tribunal Superior de Justicia de
Andalucia con sede en Malaga constituye la unidad de la Oficina Judicial que
realiza todas las funciones requeridas para la ordenacién de los
procedimientos repartidos a las dos Salas : Social y Contencioso
Administrativa, asi como todas las funciones de colaboracion para la
extraccion de datos estadisticos, coordinacion con Fiscalia, Colegio de
Abogados, Colegio de Graduados Sociales y Colegio de Procuradores en
materia de su competencia y cualquier otro servicio previsto en la normativa
aplicable o identificado en protocolos de actuaciéon y documentacion
organizativa, siempre que sea conforme con la naturaleza del Servicio Comun
de Tramitacion.

Esta integrado por los puestos que determinen las correspondientes RPT,
reservados a personal funcionario de los siguientes cuerpos al servicio de la
Administracion de Justicia:

e Cuerpo de Letrados/as de la Administracion de Justicia
e Cuerpo de Gestidon Procesal y Administrativa.

e Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa.

2. COMPOSICION DE LOS EQUIPOS, GRUPOS DE TRABAJO Y DISTRIBUCION
DEL TRABAJO ENTRE EL PERSONAL FUNCIONARIO INTEGRANTE DE CADA
UNIDAD ORGANIZATIVA'Y SERVICIOS QUE PRESTA CADA UNO DE ELLOS

En cumplimiento de lo dispuesto en el Protocolo de Actuacién del Servicio
Comun de Tramitacion del Tribunal Superior de Justicia, se describen a
continuacion los servicios prestados por cada uno de los equipos y grupos de



trabajo que integran el Servicio Comun de Tramitacién, asi como el
momento de transferencia entre fases procesales.

Toda transferencia de asuntos entre grupos o fases debera verificarse y
documentarse exclusivamente mediante la correspondiente asignacion de
tareas en la aplicacion @ ADRIANO, conforme a lo establecido en el Protocolo
de Actuacion.

El Servicio Comun de Tramitacion presta servicios a dos Salas: Social y
Contencioso Administrativa

EQUIPOS Y GRUPOS DE TRABAJO:

GRUPO SOCIAL

Es la estructura interna competente para la ordenacidn, gestion, y tramitacion
de los procedimientos judiciales del orden social cuyo conocimiento y
resolucion le vienen atribuidos por la normativa vigente.

Integrado por una plantilla de dos funcionarios del cuerpo de gestién, uno de
ellos asumiendo jefatura de equipo, siete tramitadores y cinco magistrados
titulares asi como el Presidente del Tribunal

La direccién de la Tramitacion sera asumida por la Letrada Directora del
Servicio Comun de Tramitacion del Tribunal Superior de Justicia en Malaga.

Dividido en tres negociados o grupos

GRUPO 1 REGISTRO Y TRAMITACION

Estara integrado por un unico funcionario del Cuerpo de Gestidén Procesal que
asumira la Jefatura de Equipo de Registro y tramitacion de las demandas en



primera instancia , sefialamiento , celebracion de actos y continuaciéon hasta
archivo.

También asumira el registro y reparto por materias y magistrados de los
Recursos de Suplicacion que se reciban en la Sala y que constituyen el
volumen mads importante de procedimientos competencia de la misma, asi
como la tramitacion de los recursos de queja.

Contara en su equipo con tres tramitadores que llevaran a cabo el inicio de |a
tramitacion de los Recursos de Suplicacion hasta la fase de senalamiento
votacion y fallo cada uno de ellos de dos Magistrados de la Sala. Una vez que
se declare la firmeza retomaran el procedimiento para su archivo y
devolucion.

La sustitucion en caso de ausencia se realizara por reparto proporcional entre
los restantes y atendiendo a las necesidades del servicio asi como al criterio
establecido por el funcionario del cuerpo de Gestion Procesal que asuma la
Jefatura.

Se requiere para esta seccion la disposicion de un funcionario de tramitacion
de apoyo debido al incremento de trabajo que supera en este afio 2025 un
25% de recursos respecto a los dos afos anteriores, asi como por el esfuerzo
que supone la implantacion de la digitalizacion de los mismos.

En la actualidad no se dispone de un programa informatico para el reparto de
los recursos por materias y Magistrados lo que supone un trabajo adicional
qgue hay que realizar manualmente, habiéndose solicitado la implantacién del
mismo para el adecuado funcionamiento y agilidad del servicio.

GRUPO 2 RECURSOS DE CASACION Y EJECUCION

Integrado por una funcionaria del cuerpo de Gestién y una de tramitacion
gue asumira los recursos de casacion desde el escrito de anuncio hasta la
devolucion del mismo por el Tribunal Supremo asi como su archivo vy
devolucidon y la tramitacién de las tasaciones de costas que correspondan a la



Sala desde la fase de incoacion e impugnacion asi como el Decreto de
aprobacion y pago en su caso.

Ambas funcionarias se sustituiran mutuamente en caso de ausencia temporal
por vacaciones o enfermedad que no sea de larga duracion.

GRUPO 3 RECURSOS DE SUPLICACION

Integrado por tres tramitadores que asumiran sefialamiento de recursos de
suplicacion, la incorporacién de sentencias, notificacion hasta firmeza
firmeza. Una vez declarada la misma pasaran al equipo de tramitaciéon para su
archivo y devolucién. Una vez que la digitalizacién sea efectiva, el proceso
sera mucho mas sencillo y mas agil.

El reparto entre los mismos se realizara por Magistrados, no por numeracion,
a efectos de mayor eficacia. Tres de ellos asumiran los listados de
sefalamiento y la incorporacion de sentencias en el sistema asi como la
notificacion a las partes hasta la firmeza, lo que reviste especial dificultad en
aquellos casos en los que por la especialidad de esta jurisdiccion se trate de
particulares no integrados en lexnet, asi como el representante del Ministerio
Fiscal que a dia de hoy sigue sin estar integrado en el sistema lexnet.

En caso de ausencia de alguno de ellos se asumira por los demas la carga de
trabajo repartiéndose proporcionalmente entre los restantes por semanas a
efectos de que la carga de trabajo sea mas agil y facil de controlar.

GRUPO-NEGOCIADO SALA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

La Sala esta distribuida en tres Secciones Funcionales cada una de ellas con
tres Magistrados, dos Letradas de la Administracion de Justicia, 6 gestores y
11 tramitadores.



GRUPO | REGISTRO REPARTO Y QUEJAS

Integrado por un funcionario de gestion y un tramitador que asumen:

-Tramitacion de cuestiones de competencia

-Tramitacion de recursos de queja

-Tramitacion de asuntos de Derecho de Reunion
-Tramitacion de asuntos de Derecho Electoral
-Recusaciones y abstenciones.

-Justicia Gratuita

-Nulidad de sentencias de Procedimientos Ordinarios
-Registro de los Procedimientos Ordinarios que comprende:

-Admision del escrito de interposicion via Lexnet

- Determinacion de la materia y su distribucion entre cada una de las tres
secciones funcionales y dentro de cada una de ellas a cada magistrado
correlativamente y por orden de antigiedad dejando constancia en una
pagina excell al carecer de un programa informatico que permita realizar la
asignacion automatica de los mismos lo que dificulta extraordinariamente el
sistema de reparto, por lo que se solicita se proceda con caracter urgente a la
implantacién del mismo.

-Subsanacion de defectos en demandas de Procedimientos Ordinarios.

En caso de ausencia se sustituiran entres si los funcionarios que forman este
Grupo, en caso de ausencia de los dos seran sustituidos por otro del Grupo 2
y 5 por el turno que se establezca por el Gestor que asuma la Jefatura de
Equipo.
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GRUPO 2 TRAMITACION DE PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS

Integrado por 2 gestores y 4 tramitadores

Coordinados por el Gestor que asuma la Jefatura se encargaran de la
tramitacion de los Procedimientos Ordinarios asignados a los Magistrados de
cada Seccidon Funcional desde la admision de la demanda hasta el
Senalamiento, Votacion vy Fallo, incorporacion de sentencias y autos
definitivos y su notificacion.

Distribuidos en las tres secciones funcionales, la Seccién Primera contard con
dos tramitadores, la Segunda con un gestor y un tramitador y la Seccién
Tercera con un gestor y un tramitador que asumiran por mitad lo relativo a
subsanacion de defectos, admision de demandas, pruebas, conclusiones,
sefalamiento votacion y fallo y piezas de medidas cautelares.

En caso de ser necesario por ausencia de alguno de ellos se sustituiran entre si
y segln el orden que se establezca por el Gestor que asuma la Jefatura.

GRUPO 3 RECURSOS DE APELACION

Integrado por un Gestor y cuatro Tramitadores

- El funcionario del cuerpo de gestion encargado del registro de todos los
recursos, determinacion de la materia y reparto por secciones y magistrados
correlativamente y por orden de antigliedad, asi como la tramitaciéon de los
que correspondan a su seccidon funcional hasta notificacion de sentencia y
coordinacion de los funcionarios del Grupo.
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-Dos funcionarios del cuerpo de tramitacion que asumiran la tramitacion de
los recursos de apelacion correspondientes a su Seccidon hasta el
Senalamiento, votacion y fallo.

La sustitucidon se realizara entre los miembros del grupo por el orden que
establezca el Gestor.

Los otros dos funcionarios de tramitacion se encargaran de la incorporacion
de sentencias y Autos definitivos asi como del control de la firmeza hasta el
Archivo, incluidas las tasaciones de costas y la ejecuciéon de las mismas.

La sustitucion de los funcionarios de este Grupo se hara dentro de los que
integran el mismo por el orden que establezca el Gestor que asume la Jefatura

GRUPO 4 CASACIONES Y DERECHOS FUNDAMENTALES

Un Unico funcionario del Cuerpo de Gestion con las siguientes funciones:

-Tramitacion de recursos de casacion estatales y autondmicos desde su
interposicion hasta su devolucién por el drgano superior.

-Tramitacion de los Procedimientos de Derechos Fundamentales desde su
incoacion hasta sefialamiento, votacion y fallo.

En caso de ausencia sera sustituido por funcionarios del grupo 2 y del Grupo 5
por el turno que establezca el Gestor que asuma la Jefatura de Equipo.

GRUPO 5 EJECUCIONES Y TASACIONES DE COSTAS
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Integrado por un funcionario del Cuerpo de Gestion y dos tramitadores entre
los que se repartira las ejecuciones correspondientes a las sentencias dictadas
por los Magistrados integrantes de cada Seccidon, desde la demanda de
ejecucion hasta el archivo definitivo incluidas las tasaciones de costas y el
control de las firmezas de las sentencias de los Procedimientos Ordinarios.

Sustituciéon: En caso de ausencia se sustituiran entre si proporcionalmente y
por el orden que establezca el Gestor.

3. DESIGNACION DE FUNCIONARIOS DE APOYO

La direccion del Servicio Comun de Tramitacion podra acordar la designacion
de funcionarios de apoyo con la finalidad de garantizar la continuidad y
eficacia del servicio publico, asi como el adecuado funcionamiento de los
grupos de trabajo.

Su finalidad sera equilibrar las cargas de trabajo, sustituir o reforzar grupos
afectados por incidencias o bajas o situaciones excepcionales y, en todo caso,
garantizar la atencion adecuada de los servicios esenciales, especialmente en
los siguientes supuestos:

Sobrecarga estructural o puntual de un negociado
Fases procesales criticas

Ausencias, bajas o incidencias que reduzcan temporalmente la capacidad de
un negociado cuando exista imposibilidad material de cobertura inmediata.

Funciones que podran desempefiar Los funcionarios/as de apoyo podran
asumir:

a) Funciones transversales
Registro y clasificacion para varias Secciones.

Reparto interno y carga inicial de expedientes.
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Apoyo documental, digital o administrativo simultaneo a varios grupos de
trabajo.

b) Funciones de refuerzo por fases Especialmente en grupos de trabajo con
separacion funcional por fases procesales como son:

apoyo en fase de seiialamiento, votacién y fallo
apoyo en fase de sentencias

apoyo en notificacion o archivo

apoyo en Casaciones ante el Tribunal Supremo.
c) Funciones de sustitucion temporal

Suplencia transitoria en tareas esenciales del grupo de trabajo cuando exista
imposibilidad material de cobertura inmediata.

Apoyo técnico o administrativo para evitar retrasos o disfunciones

En todos los casos, las funciones asignadas respetaran estrictamente las
competencias atribuidas a cada cuerpo por los articulos 476, 477 y 478 de la
Ley Organica del Poder Judicial, asi como por sus respectivos Reglamentos.

Procedimiento de designacion La designacion correspondera exclusivamente
una vez consensuado a la Direccion del SCT, con los siguientes requisitos:

1. Se documentard mediante instruccidn interna, comunicacion escrita o
acuerdo expreso.

2. Cuando afecte a la tramitacidon de expedientes concretos, la reasignacion se
formalizara mediante tarea especifica en @Adriano conforme exige el
Protocolo.

3. Se informara al LAJ responsable del asunto cuando la modificacion afecte a
la direccidn técnico-procesal.

4. La designacion no implicara modificacion de adscripcion en la RPT ni
cambio estructural del grupo de trabajo, salvo decisién reglamentaria
competente.

Duracién y alcance
La designacion de funcionarios/as de apoyo:
- tendra caracter temporal y proporcional a la necesidad detectada

-no generarda derecho a permanencia en el apoyo
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-podra cesar en cualquier momento cuando desaparezcan las circunstancias
que la motivaron.

La Direccién del SCT, recabando la informacidn necesaria tanto a los LAJ como
a las jefes de equipo, revisara periddicamente la eficacia del apoyo asignado y
podra modificar, prorrogar o extinguir la designacion en atencién a las
necesidades del servicio

Naturaleza funcional La designacién de funcionarios/as de apoyo y asistencia
constituye una herramienta organizativa esencial prevista en la Instruccion
5/25, destinada a garantizar:

la continuidad del servicio
la equidad en la carga de trabajo
la resolucion agil de incidencias

y el mantenimiento del estandar de calidad y celeridad del Tribunal Superior
de Justicia.

4. DISTRIBUCION DEL TRABAJO ENTRE LAS LETRADAS DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA

En atencién al acoplamiento efectuado en el Tribunal Superior de Justicia de
Andalucia con sede en Madlaga y conforme a los criterios establecidos en el
Manual de Organizacion de la Oficina Judicial se determina la siguiente
distribucion de funciones entre las Letradas de la Administracion de Justicia
adscritas al Tribunal Superior de Justicia de Andalucia con sede en Malaga

SALA CONTENCIOSO -ADMINISTRATIVA

La direccidon de todos los grupos de trabajo que desempeiien sus funciones en
la Seccion funcional Primera correspondera a Dofia Sofia Duarte Ruiz.
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La direccidon de todos los grupos de trabajo que desempeiien sus funciones en
la Seccidn funcional Segunda correspondera a Dofia Maria Rosario Serrano
Lorca.

La direccion del grupo de recursos de apelacion y ejecuciones de la Seccidn
funcional Tercera correspondera a Doia Sofia Duarte Ruiz.

La direccion del grupo de trabajo de procedimientos ordinarios de la Seccion
funcional Tercera correspondera a la Letrada Doila Maria Rosario Serrano
Lorca.

SALA SOCIAL

La direccidon de todos los grupos de trabajo de tramitaciéon del area Social
corresponderad a la Letrada Dofa Inmaculada Nufez Pedraza.

La direccidn del grupo de ejecucidn del area social correspondera a la Letrada
Dofia Maria Rosario Serrano Lorca.

Funciones transversales a las Letradas adscritas al TSJA

Llevanza y supervision de la cuenta de consignaciones judiciales

Elaboracion, validacion y supervision de la estadistica judicial

Las actuaciones se realizaran en coordinacidon con la Direccién del SCT y
conforme a los criterios funcionales previamente establecidos.

En caso de ausencia temporal de Dofa Inmaculada Nufez Pedraza, las
funciones de direccion de los negociados adscritos a la Sala de lo Social seran
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desempenadas por cualquiera de las dos Letradas adscritas a la Sala de lo
Contencioso-Administrativo con caracter rotatorio salvo indicacion expresa
del Secretario Coordinador comenzando por la Letrada Dofa Sofia Duarte.

La Direccién del SCT podra solicitar a la Secretaria de Coordinacion Provincial
la activacion de sustituciones extraordinarias cuando concurran bajas
prolongadas o circunstancias sobrevenidas que comprometan la eficacia del
servicio.

Reuniones de Coordinacion Trimestral entre los Letrados Adscritos al TSJ

Los Letrados/as de la Administracion de Justicia adscritos al Tribunal Superior
de Justicia celebraran reuniones de coordinacion al menos una vez cada tres
meses, convocadas por el Director/a del SCT, con el siguiente objeto:

evaluar el funcionamiento de los grupos de trabajo
analizar la distribucién del personal

valorar los indicadores de gestion

revisar planes de actuacion

resolver incidencias organizativas y operativas.

De cada reunidn se levantara acta interna, que quedara incorporada a la
documentacion organizativa del SCT.

5. DIRECTRICES TECNICO- PROCESALES

Las directrices que se establecen en el presente Manual tienen por finalidad:

-Garantizar la correcta tramitacion de los procedimientos
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-La homogeneidad en la practica procesal mediante el uso de plantillas
normalizadas, la nomenclatura de las actuaciones procesales y el uso de los
expedientes electronicos.

Las actuaciones procesales se practicaran conforme a lo previsto en los
articulos 456 a 469 de la LOPJ, asi como a las reglas especificas de cada
jurisdiccion.

-El uso obligatorio de @Adriano como herramienta de gestion debiendo
guedar documentado en el mismo cualquier transferencia de fase,
reasignacion o impulso procesal.

La Direccién del SCT podra efectuar controles periddicos de calidad sobre el
uso de la aplicacion y el cumplimiento de los tiempos procesales.

-La eficiencia en la distribucidn de tareas
-La Organizacion de expedientes electrénicos que implica:

Los expedientes se organizaran conforme a los criterios fijados en las
Instrucciones dictadas por el IImo. Sr. Secretario de Gobierno con la siguiente
estructura:

Escritos iniciadores

Providencias y Autos

Actos de comunicacion

Prueba y documentacion complementaria

Fase de sefialamiento votaciony Fallo

Archivo

Se prohibe la incorporaciéon de documentacion duplicada, ilegible o sin
identificacion.

-Criterios de prioridad en la tramitacion:

Se consideraran de tramitacion preferente:

a) Procedimientos de derechos fundamentales.
b) Incidentes urgentes.

c) Recursos o actuaciones sefialadas expresamente por el Magistrado
Ponente.
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d) Tasaciones de costas dentro de los plazos legalmente establecidos.
e) Actuaciones procesales afectadas por términos legales improrrogables.

. Toda incidencia relevante que afecte a la tramitacion debera comunicarse
por correo corporativo a:

La Direccion del SCT
LAJ responsable correspondiente
Jefes de Equipo correspondientes

Las comunicaciones entre grupos de trabajo se realizaran preferentemente
mediante la carpeta compartida del TSJ y mediante el uso de tareas internas
de @Adriano.

Las instrucciones orales deberan confirmarse por escrito cuando afecten a la
organizacion de tareas, reparto o prioridades procesales.

-El adecuado funcionamiento de los grupos de trabajo adscritos al Servicio
Comun de Tramitacion del Tribunal Superior de Justicia de Andalucia con sede
en Malaga.

-El respeto a las funciones atribuidas a cada cuerpo conforme a los articulos
476 a 478 de la LOPJ.

Tanto la Direccion del SCT como las Letradas adscritas efectuaran controles
periodicos sobre el uso de la aplicacion y el cumplimiento de los tiempos
procesales con especial incidencia respecto a los procedimientos que tienen
caracter preferente en su tramitacion tanto en el orden jurisdiccional social
como en el contencioso-administrativo.

6-REGIMEN DE SUSTITUCIONES ENTRE EL PERSONAL FUNCIONARIO DE LOS
CUERPOS GENERALES

Con el fin de garantizar |la continuidad del servicio, evitar interrupciones en la
tramitacion procesal y asegurar una adecuada distribucion de cargas, se
establecera, mediante el dictado de la oportuna Instruccidn, una vez se
produzca el resultado definitivo del acoplamiento de los funcionarios/as y
siempre se ajustaran a las funciones atribuidas a cada cuerpo por los articulos
476, 477 y 478 de la LOPJ.
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La Direccion determinara el sistema de sustituciones en cada Grupo ,
teniendo en cuenta las propuestas formuladas por las jefaturas.

Durante los periodos vacacionales o en situaciones excepcionales, la jefatura
de Grupo podra introducir ajustes temporales, garantizando en todo
momento la adecuada prestacion del servicio.

En cualquier caso, se seguiran los criterios que se detallan en la Instruccion
5/25:

1. Ausencias previstas (vacaciones, permisos, formacién) Deben comunicarse
con la debida antelacidn. La persona que vaya a ausentarse debera:

Actualizar las fases y estados en la aplicacion procesal.

Cerrar o reasignar las notas y tareas en Adriano o en las herramientas
correspondientes.

Elaborar una breve relacion de procedimientos sensibles (plazos préximos,
sefialamientos, asuntos urgentes).

La jefatura de equipo revisara la informacion y propondra los ajustes
necesarios para cubrir la ausencia.

2. Ausencias imprevistas (bajas, urgencias e incidencias)

Deben comunicarse de inmediato a la Jefatura de Equipo y al LAJ que dirige el
servicio. El equipo revisara con caracter urgente:

Plazos perentorios
Senalamientos proximos.
Procedimientos de especial complejidad.

La Direccion adoptara las medidas de sustitucion oportunas dentro del propio
equipo, entre equipos o mediante apoyo externo. En ausencias prolongadas
se priorizara la sustitucion vertical (interinos o personal definitivo).

3. Sustitucion dentro del mismo equipo Cada equipo debera disponer de un
cuadro interno de asignacion y sustitucion.

La jefatura distribuira las tareas atendiendo a:
La cobertura de plazos urgentes.
El equilibrio de |a carga de trabajo.

La continuidad en la tramitacion de los procedimientos.
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La persona sustituta debera revisar notas y tareas, comprobar plazos y dejar
constancia de las actuaciones realizadas.

4. Sustitucion entre equipos de la mismo grupo o servicio

Se aplicara cuando el propio equipo no pueda asumir la carga de trabajo. Los
criterios de asignacion seran:

La carga de trabajo de cada equipo
La afinidad de materias o procedimientos.
La experiencia previa del personal disponible.

Todas las decisiones deberan registrarse en los sistemas corporativos vy
comunicarse a las jefaturas

7. DACION DE CUENTA A LOS MAGISTRADOS Y MAGISTRADAS Y APOYO
ASISTENCIAL A LOS MISMOS

La dacion de cuenta constituye una funcidn reservada a los Letrados vy
Letradas de la Administracion de Justicia conforme al articulo 453.1 de la
LOPJ. y constituye un elemento esencial para el correcto funcionamiento del
servicio.

Se realizara conforme a lo establecido en las leyes procesales, en la
Instruccion 1/2025, de 27 de junio, de la Secretaria General de la
Administracion de Justicia, y en el Protocolo de Actuacién de la llmo. Sr
Coordinadora Provincial de Malaga.

La dacidn de cuenta a los Magistrados y Magistradas se realizara a través de
@Adriano salvo incidencias técnicas puntuales siempre con la antelacidn
necesarias que permita el analisis completo del expediente que debera estar
correctamente digitalizado para su examen por los mismos, imperando
durante este periodo transitorio los criterios de agilidad y flexibilidad.

El funcionario o funcionaria responsable de l|a tramitacion de un
procedimiento debera asegurarse de la correcta remision de la nota o tarea y
de la recepcidn de la respuesta, comunicando de inmediato al LAJ que ejerza
la direccidon técnico-procesal cualquier incidencia que afecte a la adecuada
tramitacion del asunto
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Cuando un procedimiento sea reasignado, el funcionario que lo reciba debera
comprobar de forma inmediata el estado de las notas y tareas, su
actualizacion o cancelacion, y determinar si el asunto requiere despacho
preferente o tramitacion ordinaria.

En los supuestos de licencias programadas (permisos, vacaciones o
intervenciones), el funcionario afectado deberd comunicarlo a la persona o
personas que asuman temporalmente la tramitacion del procedimiento.

En todo caso, se dara cuenta al LAJ responsable de la direccion técnico-
procesal de cualquier incidencia relevante.

Respecto del apoyo asistencial a los Magistrados/as

La Direccion del Servicio Comun de Tramitacién garantizara el apoyo
administrativo o asistencial que precisen jueces y magistrados, incluyendo
tareas como la digitalizacion de resoluciones, la generacidon de alardes, la
elaboracion de listados de vistas o el seguimiento de asuntos pendientes cuya
cumplimentacion corresponda al magistrado.

8- SISTEMA DE MEJORA CONTINUA E INDICADORES DE GESTION

El SCT del TSJ aplica un modelo de mejora continua basado en indicadores de
gestion integrados en las aplicaciones procesales y herramientas informaticas
oficiales. El uso de estos sistemas es obligatorio para garantizar mediciones
fiables y trazables.

Calidad del dato: se considera esencial mantener altos estandares de
verificabilidad y contraste en los registros procesales.

El uso de los sistemas de gestion procesal y de las aplicaciones informaticas
oficiales es obligatorio, garantizando mediciones verificables y trazables.

La Direccidon del SCT es responsable de: Controlar y seguir los indicadores de
gestion. Adoptar medidas correctivas para asegurar estandares de ejecucion
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Por parte de la Direccion del SCT asi como por las Letradas asignadas se
revisara trimestralmente el grado de implantacién adoptandose las mejoras
progresivas que resulten necesarias.

La Direccion del SCT ademas de las funciones de control, correccidn y reporte
ya sefaladas, debe asumir un papel estratégico en la consolidacidon de una
cultura organizativa orientada a la excelencia en la tramitacion de los
procedimientos de su competencia , impulsando la integracién de las distintas
fuentes de informacién en un sistema coherente de gestion que permita no
solo medir resultados, sino también anticipar tendencias y necesidades
operativas.

Durante el primer afio se realizaran reuniones trimestrales no sélo con las
Letradas de la Sala Contencioso-Administrativa, sino con los Presidentes de
cada orden jurisdiccional a fin de evaluar las incidencias que vayan
produciéndose, asi como reuniones con los funcionarios respectivos a efecto
de valorar la progresiva adaptacion que el nuevo sistema requiera.

Asimismo, se promoveran reuniones de caracter periddico con los restantes
operadores juridicos: Colegio de Procuradores, Colegio de Abogados vy
representante del Ministerio Fiscal en el TSJA de Madlaga y un continuo flujo
de informacion con el Secretario Coordinador, Secretaria de Gobierno, asi
como los Letrados Directores de los diferentes Letrados de Tribunales
Superiores de Justicia a nivel nacional y especialmente a nivel de comunidad
autdnoma, no solo para compartir experiencias, sino fundamentalmente para
establecer criterios de homogeneidad esenciales para una eficaz implantacion
de la nueva Oficina Judicial.

9-TRATAMIENTO Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

El tratamiento y |la proteccion de los datos personales realizados por la Oficina
judicial con ocasién de la tramitacion de los procedimientos que tengan
encomendados se regirdn por lo dispuesto en el Capitulo | Bis del Titulo Il del
Libro Il de la Ley Organica del Poder Judicial y por el Reglamento 2016/679 ,
por la Ley Organica 3/2018 de Proteccién de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales , asi como por su normativa de desarrollo.

Todo ello se aplicara sin perjuicio de las especialidades previstas en dicho
Capitulo Organico y en las Leyes Procesales.
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La Direccion del Servicio Comun velara por la correcta aplicaciéon de la
normativa de proteccidén de datos personales en todas las actuaciones de la
Oficina Judicial.

10- ENTRADA EN VIGOR Y PUBLICIDAD

El presente Manual aprobado por el Ilmo Sr Secretario Coordinador Provincial
de Malaga sera aplicable desde la implantacion del Protocolo de Actuacion de
la Oficina Judicial de Malaga extendiendo sus efectos a todos los grupos,
equipos y estructuras que lo integran.

Su contenido sera comunicado y difundido a todo el personal funcionario y no
solo con el mismo se marca una nueva etapa en la organizacion del SCT del
TSJA con sede en Malaga, sino que constituye un compromiso firme con la
mejora continua, la transparencia institucional y la prestacién de un servicio
publico de calidad, plenamente alineado con la normativa vigente y con los
objetivos estratégicos de la Administracion de Justicia en Andalucia.

Fi rmado por NUNEZ PEDRAZA | NMACULADA - ***6713** el
dia 27/ 01/ 2026 con un certificado emtido por AC
FNMI Usuari os
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