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Secretaria de Coordinacion Provincial
Administracion de Justicia
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PROTOCOLO DE ACTUACION DE LA OFICINA JUDICIAL DE MALAGA

1. INTRODUCCION

La Ley Organica 19/2003, de 23 de diciembre, de reforma de la Ley Organica
6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial desarroll6 normativamente el Pacto de
Estado para la Reforma de la Justicia que, en el afio 2001, habia fijado entre sus
objetivos que «la Justicia actle con rapidez, eficacia y calidad, con métodos mas
modernos y menos complicados.»

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

En resumen, la reforma pretendia superar una forma de organizacion que
dificultaba una adecuada gestion de los medios materiales y personales
instrumentales al ejercicio de la funcién jurisdiccional, al tiempo que ofrecia un
servicio claramente mejorable.

Las importantes novedades operadas en la legislacién orgdnica y procesal en el
afio 2009 abrieron paso en el ambito de la Administraciéon de Justicia al sistema
organizativo de oficinas judiciales, para separar las funciones estrictamente
jurisdiccionales, de las tareas procesales y del trabajo organizativo.

Este modelo de oficinas judiciales sienta una nueva estructura, una nueva forma
de organizar el trabajo del personal de la Administracion de Justicia conforme a los
principios de agilidad, eficiencia, eficacia, racionalizacién del trabajo, flexibilidad,
jerarquia, responsabilidad por la gestidon, coordinacién y cooperacién entre
Administraciones.

Para racionalizar la gestion y la organizacion de estos recursos se cred una nueva
estructura organizativa, cuyos elementos organizativos basicos fueron las unidades
procesales de apoyo directo y los servicios comunes procesales. Asi, se dotaba a
nuestro sistema de justicia de unos métodos de trabajo y de una organizacion
eficiente, con sistemas de trabajo racionales y homogéneos, de manera que éste se
desempefie con la maxima eficacia y responsabilidad.

En esta organizacidn resulta esencial el factor humano y las habilidades y las
labores que deba desarrollar el personal directivo, entre el que destaca el personal
del Cuerpo de Letrados de la Administracién de Justicia, que tiene atribuida la
direccion de los Servicios Comunes en que se organizan las oficinas judiciales. A
pesar de constituir este modelo un importante hito organizativo respecto del
anterior, la implantacién efectiva no se ha llevado a término de modo homogéneo.
Esto ha ocasionado que en la actualidad convivan ambos sistemas, provocando una
ineficiente asignacion de recursos y un modelo de gobernanza menos efectivo.
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Con la finalidad de superar este doble sistema organizativo y la vocacion de
mejora del Servicio Publico de Justicia se ha promulgado la Ley Organica 1/2025,

de 2 de enero, de medidas en materia de eficiencia del Servicio Publico de Justicia,
que prevé una profunda transformacion de la organizacién judicial, pero, sobre todo,
un significativo cambio en la estructura de la Oficina Judicial que da soporte y apoyo
al ejercicio de la funcion jurisdiccional.

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

2. TRIBUNAL DE INSTANCIA

En virtud de los dispuesto en la referida Ley Organica 1/2025, de 2 de enero, de
medidas en materia de eficiencia del Servicio Publico de Justicia, con fecha 31 de
diciembre de 2025 se constituye en el Partido Judicial de Malaga el
correspondiente Tribunal de Instancia del que tomara su nombre, en el que se
integran todas las secciones y plazas judiciales de dicho partido, constituyéndose el
numero de secciones del Tribunal de Instancia correlativas a las plazas judiciales que

existan, pasando los Magistrados a ejercer su funcidon jurisdiccional desde la seccidén
del Tribunal de Instancia en la que estén destinados y asistidos por una Unica

organizacion que le dara soporte, la Oficina Judicial de Malaga.

En el Partido Judicial de Mélaga organizacién judicial estard compuesta por las
Salas Social y C-A del TSJA en Malaga (6rganos judiciales colegiados, con 9 plazas
de Magistrados/as en la Sala de lo Contencioso Administrativo y 6 plazas de
Magistrados/as en la Sala de lo Social), por la Audiencia Provincial de Malaga
(6rgano judicial colegiado, con 21 plazas de Magistrados/as en sus cinco secciones
penales y 17 plazas de Magistrados/as en sus tres secciones civiles) y por el
Tribunal de Instancia de Malaga, a los cuales se les prestara servicio por parte de la
Oficina Judicial de Mdlaga en los términos establecidos en el presente protocolo y
normativa de desarrollo, de conformidad con lo establecido en Ley Organica 1/2025,
de 2 de enero, de medidas en materia de eficiencia del Servicio Publico de Justicia.

El Tribunal de Instancia de Malaga se dividird en una SECCION CIVIL , dotada
de wuna planta judicial de 17 PLAZAS JUDICIALES, una SECCION DE
INSTRUCCION, dotada de una planta judicial de 14 PLAZAS JUDICIALES, una
SECCION DE FAMILIA, INFANCIA Y CAPACIDAD dotada de una planta judicial
de 5 PLAZAS JUDICIALES, una SECCION DE LO MERCANTIL, dotada de una planta
judicial de 3 PLAZAS JUDICIALES, por una SECCION DE VIOLENCIA SOBRE LA
MUJER dotada de una planta judicial de 5 PLAZAS JUDICIALES, por una SECCION
DE VIOLENCIA CONTRA LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA dotada de una
planta judicial de 1 PLAZA JUDICIAL, por una SECCION DE LO PENAL dotada de
una planta judicial de 15 PLAZAS JUDICIALES, por una SECCION DE MENORES
dotada de una planta judicial de 3 PLAZAS JUDICIALES,por una SECCION DE
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VIGILANCIA PENITENCIARIA dotada de una planta judicial de 1 PLAZA JUDICIAL,
por una SECCION DE LO CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO dotada de 8 PLAZAS
JUDICIALES y por una SECCION DE LO SOCIAL dotada de 14 PLAZAS JUDICIALES,
numeradas en correlacion a las plazas judiciales existentes antes de la entrada en
vigor del nuevo modelo organizativo.

‘ TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE ANDALUCIA EN MALAGA 15

\ AUDIENCIA PROVINCIAL DE MALAGA 38
\ TRIBUNAL DE INSTANCIA DE MALAGA 87
PRESIDENCIA T.I. 1
SECCION CIVIL 17
SECCION DE INSTRUCCION 14
SECCION DE FAMILIA, INFANCIA Y CAPACIDAD 5
SECCION DE LO MERCANTIL 3
SECCION DE VIOLENCIA SOBRE LA MUJER 5 *
SECCION DE VIOLENCIA CONTRA LA INFANCIA Y 1 *
LA ADOLESCENCIA
SECCION DE LO PENAL 15
SECCION DE MENORES
SECCION DE VIGILANCIA PENITENCIARIA 1
SECCION DE LO CONT.ADMINISTRATIVO
SECCION DE LO SOCIAL 14

86 plazas judiciales + Presidente/a del TI = 87

* La quinta plaza judicial de la Seccion de VSM y la plaza judicial de la Seccién De Violencia Contra la
Infancia y la Adolescencia han sido creada por Real Decreto 422/2025 de 3 de junio del Ministerio de la
Presidencia, Justicia y Relaciones con las Cortes.

Se debe tener en cuenta que el modelo de referencia de Oficina Judicial dispone
que la adscripcidon de un partido judicial a un modelo determinado se ha de realizar
teniendo en consideracién o bien el nUmero de juzgados previos existentes o bien el
volumen de entrada de asuntos anual.

Para el caso del partido judicial definido como modelo C3, al contar con 22
Juzgados de Primera Instancia, con 14 Juzgados de Instruccion, con 3 Juzgados de lo
Mercantil, con 14 Juzgados de lo Social, con 8 Juzgados de lo Contencioso-
Administrativo, con 4 Juzgados de Violencia Sobre la Mujer (mas una 52 plaza
judicial aprobada por Real Decreto 422/2025, de 3 de junio, BOE 134 de 4 de junio
de 2025, para la Seccién de Violencia sobre la Mujer y 1 plaza para la Seccién de
Violencia contra la Infancia y la Adolescencia), con 3 Juzgados de Menores, con 15
Juzgados de lo Penal, y con 1 Juzgado de Vigilancia Penitenciaria, servidos cada uno
de ellos por un Magistrado, el modelo resultante serd el de un Tribunal de Instancia
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que contard con las ONCE SECCIONES relacionadas en el anterior cuadro, con
tantas plazas judiciales cada una como las existentes en la actualidad numeradas
respectivamente.

En relacion a las presidencias de los o6rganos colegiados, en el partido
judicial de Malaga constan los Presidentes/as de las Salas Contencioso-
Administrativo y de la Sala de lo Social del Tribunal Superior de Justicia en Malaga,
el Presidente/a de la Audiencia Provincial de Malaga y los Presidentes/as de cada una
de sus 8 Secciones (once presidencias). Ademas en el Tribunal de Instancia de
Malaga, ademas del Presidente/a del Tribunal de Instancia, cada Seccién dotada con
8 o mas plazas judiciales (Civil, de Instruccidén, de lo Penal, de lo Contencioso-
Administrativo y de lo Social) estara presidida por un Magistrado/a de la misma, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 84.3 LOPJ modificado por el punto
veintiuno del articulo 1 de la LO 1/25 de 2 de enero, de medidas en materia de
eficiencia del Servicio Publico de Justicia (seis presidencias).

3. ESTRUCTURA DE LA NUEVA OFICINA JUDICIAL

En base a lo establecido en el modelo de referencia aprobado en la
Conferencia Sectorial de Justicia, el Ministerio de Justicia ha definido, en virtud de
Resoluciones de 5 y 6 de marzo de 2025, de la Secretaria General para la Innovacién
y Calidad del Servicio Publico de Justicia por la que se acuerda el disefio y
estructura de la oficina judicial para los tribunales colegiados y tribunales de
instancia conforme a las previsiones contenidas en la LO 1/2025, de 2 de enero, de
medidas en materia de eficiencia del Servicio Publico de Justicia, en correlacion con
la posterior Orden de 22/05/2025 de la Secretaria General de Servicios Judiciales de
la Consejeria de Justicia, Administracion Local y Funcidén Publica de la Junta de
Andalucia, que acuerda el disefio y estructura de la Oficina Judicial para los
tribunales colegiados y tribunales de instancia y la oficina de la Secretaria de
Gobierno del Tribunal Superior de Justicia en la Comunidad Auténoma de Andalucia
(BOJA de 27/05/2025), la estructura de la Oficina Judicial del Partido Judicial
de Malaga queda definida como modelo C3.3, tanto por nimero de 6rganos
judiciales previos existentes, como por el volumen de entrada de asuntos anual y la
dotacion de personal que presta servicio en la misma, se compone de un Servicio
Comun de Tramitacion del Tribunal Superior de Justicia en Malaga, un
Servicio Comin de Tramitacion de la Audiencia Provincial, un Servicio
Comin de Tramitacion del Tribunal de Instancia, un Servicio Comin General
y un Servicio Comin de Ejecucién, que asumiran la totalidad de las funciones
procesales y administrativas.

Del analisis de conjunto de estas resoluciones se desprende que el Partido
Judicial de Malaga se compone de los siguientes 'nuevos' centros de destino: Oficina
Judicial de Malaga (SCT del TSJ-A, SCT de la AP, SCT del TI, SCG, SCEJ y Oficina
General del Registro Civil), ademas de las Oficinas Judiciales Municipales (asistidas
por funcionarios/as), o cuantas unidades administrativas de centros cuya norma de
creacion establezca como tales; con creacién de areas y con la existencia de los
puestos singularizados contenidos en la RPT aprobada por la Consejeria de Justicia,
Administracién Local y Funcién Publica de la Junta de Andalucia y que quedaria
estructurado conforme al siguiente cuadro explicativo:
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Modelo estructura y RPT

0]

Modelo de Oficina Judicial

Modelo C 3= Oficina Judicial integrada
por el Servicio Comun de Tramitacion
del TSJA, el Servicio Comun de
Tramitacion de la AP, el Servicio
Comun de Tramitacion del TI, por un
Servicio Comun General, por un
Servicio Comun de Ejecucién y pory
una Oficina General del Registro Civil,
gue asumiran la totalidad de las
funciones procesales y administrativas.

Dimension de la Oficina Judicial

Partido Judicial con 15 Magistrados/as
en TSJA, 38 Magistrados/as en AP y 87
Plazas Judiciales en TI

RPT

Centros de destino

a) En el ambito de la Oficina judicial:

-OEl servicio comun de tramitacion del Tribunal Supremo.
-OLos servicios comunes de tramitacion de la Audiencia
Nacional y del Tribunal Central de Instancia.

-OEl servicio comUn de tramitacién de cada Tribunal Superior
de Justicia.

-OEI conjunto de los servicios comunes de tramitacion que, sin
estar comprendidos entre los anteriores, radiquen en un mismo
municipio.

-OCada uno de los servicios comunes procesales que se
constituyan.

b) La Oficina Central del Registro Civil.

c) Cada una de las Oficinas Generales de Registro Civil, sin
perjuicio del régimen de compatibilidad de determinados
puestos con la actividad de la Oficina judicial del mismo partido
judicial cuando asi se determine.

d) Cada una de las Oficinas de Justicia en los municipios, sin
perjuicio del régimen de compatibilidad de sus puestos con la
actividad de la Oficina judicial del mismo partido judicial que se
determinen en las relaciones de puestos de trabajo de las
Oficinas de Justicia en los municipios. En el caso de las
agrupaciones de Oficinas de Justicia en los municipios el centro
de destino serd la agrupacion.

e) En el ambito de la Oficina fiscal, cada una de las Fiscalias o
secciones territoriales.

f) En las unidades administrativas, aquellos centros que su
norma de creacién establezca como tales.

g) En los Institutos de Medicina Legal y Ciencias Forenses,
aquellos que su norma de creacion establezca como tales.

h) En el Instituto Nacional de Toxicologia y Ciencias Forenses,
aquellos que su norma de creacion establezca como tales.

i) La Mutualidad General Judicial.

j) El Gabinete Técnico del Tribunal Supremo.

k) Cada una de las Secretarias de Gobierno.

En el ambito de la O] de Mélaga:

1-SCT del TSJ-A

2-SCT de la AP

3-SCT del TI

4-SCG

5-SCEJ]

6-RC

7-0IM de Alhaurin de la Torre,
Alora, Cartama, Pizarra y Rincon
de la Victoria

Creacion de areas o equipos en RPT

4 Areas en SCT
-CIVIL/FIC/MERC
-SOCIAL/CA
-INSTRUCCION/VSM/VIA
-PENAL/MENORES/VP

2 Areas en SCE]
-CIVIL/SOC/CA
-PENAL

1 Equipo Subastas en SCEJ
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Puestos LAJ singularizados:

15 puestos

-1 LAJ Direccién SCT TSJ

-1 LAJ Direccién SCT AP

-1 LAJ Adjunto SCT AP

-1 LAJ Direccién SCT TI

-1 LAJ Adjunto SCT TI

-1 LAJ Jefatura Area Civil/FIC/MERC

-1 LAJ Jefatura Area Social/Contencioso
Admvo. )

-1 LAJ Jefatura Area Instruccion/VSM

-1 LAJ Jefatura Area Penal/Menores/VP
-1 LAJ Direccién SCG

-1 LAJ Direccién SCEJ

-1 LAJ Adjunto SCEJ

-1 LAJ Jefatura Area Civil/Social/CA

-1 LAJ Jefatura Area Penal

-1 LAJ Encargado/a RC

Puestos funcionarios CGAJ
singularizados:

38 puestos

-1 TPA Secretaria presidencia AP (LD)
-1 TPA Secretaria presidencia TI (LD)

-2 jefaturas de equipo GPA en el SCT TSJA

(CE)

-1 jefatura de equipo civil GPA en el SCT AP

(CE)

-1 jefatura de equipo penal GPA en el SCT AP

(CE)

-2 jefaturas de equipo Civil, Familia y Mercantil

GPA en el SCT TI (CE)

-2 jefaturas de equipo Civil, Familia y Mercantil

TPA en el SCT TI (CE)

-1 jefatura de equipo CA y Social GPA en el

SCT TI (CE)

-1 jefatura de equipo CA y Social TPA en el

SCT TI (CE)

-1 jefatura de equipo Penal GPA en el SCT TI

(CE)

-1 jefatura de equipo Penal TPA en el SCT TI

(CE)

-2 jefaturas de equipo Instruccién GPA en el

SCT TI (CE)

-2 jefaturas de equipo Instruccién TPA en el

SCT TI (CE)

-1 jefatura de equipo Actos de
Comunicacion GPA en el SCG (CE)

-1 jefatura de equipo Actos de
Comunicacién TPA en el SCG (CE)

-1 jefatura de equipo Actos de
Comunicacion AUX en el SCG (CE)

-1 jefatura de equipo Servicios Generales
GPA en el SCG (CE)

-1 jefatura de equipo Servicios Generales
TPA en el SCG (CE)

-10 jefaturas de equipo Servicios Generales
AUX en el SCG (CE)

-1 jefatura de equipo Subastas GPA en el
SCEJ (CE)

-2 jefaturas de equipo Civil, Familia y
Mercantil GPA en el SCEJ (CE)

-1 jefatura de equipo Penal GPA en el SCEJ]
(CE)

-1 GPA Apoyo Registro Civil en el RC (CE)

Leyendas: RPT (relacién de puestos de trabajo) LAJ (Letrado/a de la
Administracion de Justicia) CGAJ (Cuerpos generales de la Administracion de
Justicia) GPA ( Gestion Procesal y Administrativa) TPA (Tramitacion Procesal y
Administrativa) AUX (Auxilio Judicial) LD (libre designacién) CE (concurso especifico)
0J (oficina judicial) TI (tribunal de instancia) TSJ] (tribunal superior de justicia) AP
(audiencia provincial) SCT (servicio comun de tramitacién) SCG (servicio comun
general) SCEJ (servicio comun de ejecucién) RC (registro civil) FIC (familia, infancia
y capacidad) CA (contencioso administrativo) MERC (mercantil) VSM (violencia sobre
la mujer) VIA (violencia contra la infancia y adolescencia) GU (guardia) AC (actos de
comunicacién) VP (vigilancia penitenciaria) SV. (servicio)

Y responde a la distribucion expuesta en los siguientes cuadros:

Secretaria de Coordinacién Provincial de Malaga
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Cuerpo funcionarial ‘

LAJ  GPA  TPA  AUX

OFICINA JUDICIAL DE MALAGA

LAJ - DIRECCION SCT TSJ

1

LAJ - SCT TS] / SCEJ 2
GESTION PA - JEFATURA EQUIPO 2
TSJA CONT-ADTIVO 11
TSJA SOCIAL 1 7
Total SCT TSJ I I I
SERVICIO COMUN DE TRAMITACION AP
LAJ - DIRECCION SCT AP 1
LAJ - ADJUNTO SCT AP 1
LAJ - SCT AP 2
LAJ - SCT/SCEJ AP 5
Jefatura Equipo Civil 1
Equipo Civil 3 15
Jefatura Equipo Penal 1
Equipo Penal 6 20
Total SCT AP 9 11 35
SERVICIO COMUN DE TRAMITACION TI
LAJ DIRECCION - SCT TI 1
LAJ ADJUNTO - SCT TI 1
Jefatura Area CIVIL/FIC/MERC 1
GESTION PA - JEFATURA EQUIPO Civil, Familia y 2
Mercantil
TRAMITACION PA - JEFATURA DE EQUIPO Civil, Familia 2
y Mercantil
General Civil, Familia y Mercantil 14 55 84
LAJ JEFATURA - AREA - SOC/CA - SCT TI 1
GESTION PA - JEFATURA EQUIPO CA y Social 1
TRAMITACION PA - JEFATURA DE EQUIPO CA y Social 1
General CA y Social 13 30 59
Jefatura Area INSTRUCCION/VSM 1 GU/VSM
GESTION PA - JEFATURA EQUIPO Instruccion 2 GU
TRAMITACION PA - JEFATURA DE EQUIPO Instruccién 2 GU
General - Instruccién GU 14 34 GU 50 GU
GU/VSM
General - VSM 12 29
GU/VSM GU/VSM
Secretaria de Coordinacién Provincial de Malaga
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LAJ JEFATURA - AREA - PENAL/MENORES/VP - SCT TI 1

GESTION PA - JEFATURA EQUIPO Penal 1

TRAMITACION PA - JEFATURA DE EQUIPO Penal

General Penal 9 17

36

Total SCT 56 154

264 0

SERVICIO COMUN GENERAL

LAJ DIRECCION - SCG 1

LAJ - SCG 1

GESTION PA - JEFATURA AREA Actos de Comunicacién 1

TRAMITACION PA - JEFATURA DE EQUIPO Actos de
Comunicacion

AUXILIO JUDICIAL - JEFATURA EQUIPO Actos de
Comunicacion

General Actos de Comunicacion AC 20

GESTION PA - JEFATURA AREA Servicios Generales 1

TRAMITACION PA - JEFATURA DE EQUIPO Servicios
Generales

AUXILIO JUDICIAL - JEFATURA EQUIPO  Servicios
Generales

10

Secretaria Personal Presidencia AP

Secretaria Personal Presidencia TI

Servicios Generales

GESTION PA Servicios Generales (GU)

TRAMITACION PA Servicios Generales (GU)

19

Servicios Generales SV. APOYO 2

AUXILIO JUDICIAL - Servicios Generales

124

AUXILIO JUDICIAL - Servicios Generales GU

AUXILIO JUDICIAL - Servicios Generales VSM

28

Total SCG 2 35

38 196

Cuerpo funcionarial LAJ GPA

| TPA  AUX

SERVICIO COMUN DE EJECUCION

LAJ DIRECCION - SCEJ 1

LAJ ADJUNTO - SCEJ 1

Jefatura Equipo Subastas 1

General Subastas 3

LAJ JEFATURA - AREA - CIVIL/SOC/CA - SCEJ 1

GESTION PA - JEFATURA EQUIPO  Civil, Familia, 2
Mercantil, CA y social

General Civil, Familia, Mercantil, CA y social 14 52

66
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LAJ JEFATURA - AREA - PENAL - SCEJ 1
GESTION PA - JEFATURA EQUIPO Penal 1
General EQUIPO Penal 10 22 43
General EQUIPO Penal GU 6 13
Total SCEJ 28 87 128 0

ENCARGADO/A DEL REGISTRO CIVIL 1

GESTION PA Apoyo Registro Civil . 1

Generales Registro Civil 6 15 4

Total RC NN 7N s eze

*0IM Dotacién ~ SECRETARIA GPA TPA AUX
OJM/ GPA

ALHAURIN DE LA TORRE 5 1 1 2 1

ALORA 3 1 1 0 1

CARTAMA 3 1 1 0 1

PIZARRA 2 0 1 0 1

RINCON DE LA VICTORIA 4 1 1 1 1

*QJ: Actividad compatible con la de Oficina Judicial de Malaga.

Ademas, conforme a las relaciones de puestos de trabajo indicadas, el personal
del Servicio Comun de Tramitacion, del Servicio ComuUn General y Servicio Comun
de Ejecucion con la especificacion GU en la misma, conforme lo indicado en el cuadro
referido al mismo, debera prestar el servicio de guardia, de acuerdo con el turno
rotatorio que se establezca y mediante el cual quede asegurada la correcta
prestacidn de dicho servicio.

Respecto del personal del Servicio Comun General, se ha establecido, conforme a
la RPT aprobada, que solo prestardn este servicio de guardia el personal
perteneciente al Cuerpo de Auxilio Judicial con la especificacién GU en la misma y a
los cuerpos de Gestion y Tramitacidon (pertenecientes a los Servicios Generales) con
la especificacion GU en la misma y que no tengan atribuida en las relaciones de
puestos de trabajo funciones de Actos de Comunicacion (AC).

En cuanto a la Oficina General del Registro Civil, el personal destinado en la
misma no podra prestar servicio de guardia.
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4. PROTOCOLO DE ACTUACION DE LA 0J

El presente protocolo de actuacién se enmarca en los trabajos de definicion del
nuevo modelo organizativo del Servicio Publico de Justicia correspondiente a la Ley
Organica antedicha, como instrumento que sirva de engarce entre la estructura de la
Oficina Judicial, elaborada y aprobada por la Consejeria de Justicia, Administracion
Local y Funcidn Publica de la Junta de Andalucia en base a los modelos de referencia
aprobados por la Conferencia Sectorial de Justicia, y la actividad que, de manera
efectiva, se ha de llevar a cabo dentro de ella.

4.1. Concepto

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

4.2. Fundamento juridico

El fundamento juridico del protocolo de actuacidn se encuentra en los articulos
454 y 457 de la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial (LOPJ) que
atribuyen a los Letrados/as de la Administraciéon de Justicia competencias en orden
a la organizacion, gestion, inspeccion y direccion del personal integrante de la
Oficina Judicial en aspectos técnicos procesales, debiendo, a tal efecto, ordenar su
actividad e impartir las drdenes e instrucciones que estime pertinentes en el ejercicio
de esta funcién, asi como hacer cumplir, en el ambito organizativo y funcional que
les es propio, las 6rdenes e instrucciones que reciban de sus superiores jerarquicos.

En este sentido, el articulo 8 del Reglamento Organico del Cuerpo de Secretarios
Judiciales, aprobado por Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre (ROCSJ),
dispone que, para el ejercicio de estas funciones técnico-procesales, deberan
atenerse al Protocolo de Actuacion elaborado por el Secretario Coordinador Provincial
de Malaga y aprobado por el Ilmo. Secretario de Gobierno del Tribunal Superior de
Justicia de Andalucia.

4.3. Caracter normativo

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

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

Secretaria de Coordinacién Provincial de Malaga
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4.4. Caracter flexible

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

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

Por esta razén, la Oficina Judicial debe contar con un protocolo de actuacién
especifico que, aun recogiendo los criterios de organizacidon y funcionamiento que
deben ser homogéneos en todos los territorios, se adapte a las circunstancias
propias de su emplazamiento y de la organizacién judicial existente en el territorio
de su aplicacién.

4.5. Caracter dinamico

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

4.6. Ambito de aplicacién

El ambito territorial del presente protocolo de actuacién es la OFICINA JUDICIAL

del Partido Judicial de Malaga

Incluyendo las OJM con personal judicial de Alhaurin de la Torre, Alora, Cartama,
Pizarra y Rincén de la Victoria y las OIJM con personal idéneo (no judicial) de
Alfarnate, Alfarnatejo, Almogia, Alozaina, Ardales, Carratraca, Casabermeja,
Casarabonela, Colmenar, Riogordo, Totaldn y Yunquera

El ambito subjetivo se extiende a todo el personal de la Oficina Judicial que,
dentro del ambito territorial del protocolo, preste sus servicios en los Cuerpos de
Letrados de la Administracion de Justicia, Gestidon Procesal Y Administrativa,
Tramitacidon Procesal y Administrativa y Auxilio Judicial.
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5. SITUACION ACTUAL Y PROPUESTA ORGANIZATIVA DE LA NUEVA OJ

El partido judicial de MALAGA arroja una plantilla organica del cuerpo de Letrados
y Letradas de la Administracion de Justicia y del resto personal al servicio de la
Administraciéon de Justicia que asciende a 1.116 personas, conforme al siguiente
desglose:

DOTACION CUERPOS
Letrados y Gestion Tramitacion
0] (+RC) letradas de la e
Administracién de procesal y procesal y Auxilio judicial
. administrativa administrativa
Justicia
99 311 501 205
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Dotacion LAJ GPA TPA AUX TOTAL
SCT TSJ) 3 8 18 0 29
SCT AP 9 11 35 0 55
SCTTI 56 154 264 0 474
SCG 2 35 38 196 271
SCEJ] 28 87 128 0 243
TOTAL O] 98 295 483 196 1072
RC 1 7 15 4 27
0IM 0 Secrei‘::rlo/a G:A 3 5 17
Total Partido Judicial 99 311 501 205 1116

5.1- RPT (Relacién de puestos de trabajo) y CENTROS DE DESTINO

El Ministerio de la Presidencia, Justicia y Relaciones con las Cortes por Resolucidon
de 7 de octubre de 2025 de la Secretaria General para la Innovacién y Calidad del
Servicio Publico de Justicia ha aprobado las relaciones de puestos de trabajo del
Cuerpo de Letrados de la Administracion de Justicia de las oficinas judiciales, de la
oficinas generales del Registro Civil de la Comunidad Auténoma de Andalucia en que
se constituiran los Tribunales de Instancia el 31 de diciembre de 2025.

Por su parte la Consejeria de Justicia, Administracién local y Funcién publica de
Andalucia por Orden de 10 de noviembre de 2025, publicada en BOJA de fecha 11 de
noviembre de 2025, ha aprobado la relacién de puestos de trabajo de las oficinas
judiciales, oficinas generales de los Registros Civiles y Oficinas de Justicia en
los municipios, de los partidos incluidos en la tercera fase de implantacion.

SCT del TSJ-A en Malaga

DENOMINACION DEL PUESTO DOTACION | TIPO DE CUERPO GRUPO PROVISION OBSERVACIONES
PUESTO
LAJ DIRECCION - SCT TSJ 1 S Letrados AJ G2 LD
LAJ - SCT TSJ 2 G Letrados AJ G2 CT
GPA - JEFATURA EQUIPO 2 S GPA III CE
GPA TSJA CONT-ADTIVO 5 G GPA III PC
TPA TSJA CONT-ADTIVO 11 G TPA III PC
GPA TSJA SOCIAL 1 G GPA . III PC
TPA TSJA SOCIAL 7 G TPA III PC

S: singularizado G: genérico AJ: administracion de justicia LD: libre designaciéon CT: concurso de
traslados CE: concurso especifico PC: procedimiento confirmacion

SCT de la AP de Malaga

DENOMINACION DEL PUESTO DOTACION @ TIPO DE CUERPO GRUPO PROVISION OBSERVACIONES
PUESTO

LAJ DIRECCION - SCT AP 1 S Letrados AJ G2 LD

LAJ ADJUNTO - SCT AP 1 S Letrados AJ G2 LD

LAJ SCT AP 2 G Letrados AJ G2 CcT

LAJ SCT / SCEJ AP 5 G Letrados AJ . G2 CcT
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GPA - JEFATURA EQUIPO CIVIL 1 s GPA I CE
GPA CIVIL 3 G GPA III PC
TPA CIVIL 15 G TPA II1 PC
GPA - JEFATURA EQUIPO PENAL 1 s GPA III CE
GPA PENAL 6 G GPA III PC
TPA PENAL 20 G TPA III PC

S: singularizado G: genérico AJ: administracion de justicia LD: libre designacion

traslados CE: concurso especifico PC: procedimiento confirmacion

SCT del TI de Malaga

CT: concurso de

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

LAJ DIRECCION - SCT TI 1 S Letrados AJ G2 LD

LAJ ADJUNTO - SCT TI 1 S Letrados AJ G2 LD

LAJ JEFATURA AREA 1 S Letrados AJ G2 LD

CIVIL/FIC/MERC - SCT T1

LAJ CIVIL/FIC/MERC - SCTTI 14 Letrados AJ G2 CT

LAJ JEFATURA AREA 1 S Letrados Al G2 LD GU, GU VSM

INSTRUCCION/VSM - SCT TI

LAJ INSTRUCCION/VSM - SCT TI 14 Letrados Al G2 CcT GU, GU VSM

LAJ JEFATURA AREA 1 S Letrados AJ G2 LD

PENAL/MENORES/VP - SCT TI

LAJ PENAL/MENORES/VP - SCT TI 9 G Letrados Al G2 CcT

LAJ JEFATURA AREA SOCIAL/CA - 1 S Letrados AJ G2 LD

SCTTI

LAJ SOCIAL/CA -SCTTI 13 G Letrados AJ G2 CcT

GPA JEFATURA CIVIL/FIC/MERC S GPA III CE

TPA JEFATURA CIVIL/FIC/MERC S TPA III CE

GPA CIVIL/FIC/MERC 55 G GPA III PC

TPA CIVIL/FIC/MERC 84 G TPA III PC

GPA JEFATURA SOCIAL/CA 1 S GPA III CE

TPA JEFATURA SOCIAL/CA 1 S GPA III PC

TPA SOCIAL/CA 30 G TPA III PC

TPA SOCIAL/CA 59 G GPA III CE

GPA JEFATURA PENAL 1 S GPA III CE

TPA JEFATURA PENAL 1 S TPA III CE

GPA PENAL 17 G GPA III PC

TPA PENAL 36 G TPA III PC

GPA JEFATURA INSTRUCCION S GPA III CE GU

TPA JEFATURA INSTRUCCION S TPA III CE GU

GPA INSTRUCCION 34 G GPA III PC GU

GPA INSTRUCCION 12 G GPA III PC VSM/GU

TPA INSTRUCCION 50 G TPA III PC GU

TPA INSTRUCCION 29 G TPA III PC VSM/GU

S: singularizado G: genérico AJ: administracion de justicia
PC: procedimiento confirmacion GU: guardia

traslados CE: concurso especifico
violencia

LD: libre designacion

CT: concurso de
GU VSM: guardia
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SCT. Competencia y funciones

Las mismas se establecen, conforme a lo dispuesto en la Orden de 22/05/2025
de la Consejeria de Justicia, Administraciéon 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 y tribunales de instancia y la oficina de la Secretaria de
Gobierno del Tribunal Superior de Justicia en la Comunidad Auténoma de Andalucia,
y son, a titulo ejemplificativo, las siguientes:

Al frente de cada Servicio Comun de Tramitacion habra un/a Letrado/a de la
Administracién de Justicia, que ocupara el puesto de DIRECCION del servicio. En los
Servicios Comunes de Tramitacion, en coordinacidon con los otros Servicios Comunes
de la Oficina Judicial, se prestaran los siguientes servicios para la ordenacion,
gestion y tramitacion de los procedimientos en fase declarativa:

a) La admisién de los escritos iniciadores del procedimiento en todos los érdenes
jurisdiccionales, de conformidad con las leyes de procedimiento.

b) Cuando corresponda, la dacion de cuenta al Magistrado/a a quien haya
correspondido por reparto el escrito iniciador para que resuelva sobre la admisién o
inadmision.

c) Dar apoyo a Magistrados/as en la practica de cuantas actuaciones fueren de su
competencia, asistiendo a los mismos en la elaboracién de las resoluciones que les
correspondan.

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

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

f) La ordenacién, gestidn, tramitacidon y resolucidon de asuntos de jurisdiccion
voluntaria.

g) La ordenacidn, gestion y tramitacion de los recursos.

h) El control de firmeza, recursos y archivo.

i) La gestidon de la cuenta de depdsitos y consignaciones judiciales.

j) La gestion y coordinacién de la agenda de sefalamientos relativos a juicios,
vistas y comparecencias.

k) El control y seguimiento de citaciones, emplazamientos y plazos procesales.

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

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

n) En el dmbito mercantil, y con relaciéon a los procedimientos concursales, la
ordenacion, gestion y tramitaciéon del procedimiento atribuida al Servicio Comun de
Tramitacién se extenderan a la fase de liquidacién del concurso contenida en la
normativa concursal.

0) En el ambito jurisdiccional de vigilancia penitenciaria, la ordenacién, gestidon y
tramitacion del procedimiento correspondiente al Servicio Comun de Tramitacion se
extenderan hasta la finalizacion del procedimiento y su archivo.

p) La colaboracién requerida para posibilitar la adecuada extracciéon
automatizada de los datos necesarios para el cumplimiento de las obligaciones
estadisticas publicas, incluyendo la Estadistica Judicial y las explotaciones vinculadas
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a las necesidades de gestidon de las Administraciones Publicas competentes, en los
términos establecidos en la Ley Organica del Poder Judicial.

q) Cualquier otro servicio previsto en la normativa que resulte de aplicacion o
que pueda identificarse en los protocolos de actuacidon y en la documentacion
organizativa, siempre que sea conforme con la naturaleza del Servicio Comun de
Tramitacion.

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

1. Puestos de direccién o jefatura:

a) Direccion del Servicio Comun. La persona que ostente este puesto pertenecera
siempre al Cuerpo de Letrados y Letradas de la Administracion de Justicia, quien
contara con un/a LAJ ADJUNTO, y de quienes dependeran funcionalmente el resto de
Letrados/as y el personal de la Administracion de Justicia destinados en los puestos
de trabajo directivos y operativos en que se ordene en ese Servicio Comun. En
ejercicio de sus funciones, quien ostente la direccién coordinara a los Letrados/as de
la Administracién de Justicia que lo integren en los términos previstos en el articulo
436.6 de la Ley Organica del Poder Judicial.

Ademas, asumira las facultades de coordinacién con la Presidencia del Tribunal,
asi como con la direccion del resto de Servicios Comunes para el eficaz
funcionamiento de la Oficina Judicial previstas en el articulo 437.5 de la Ley Organica
del Poder Judicial

b) Jefatura de Area. Los Jefes de area perteneceran al Cuerpo de Letrados/as de
la Administracién de Justicia. Coordinardn y supervisaran la tramitacion de los
procedimientos judiciales.

c) Jefatura de Equipo. Los jefes de equipo realizaran las funciones de
organizacion, gestion, supervision y coordinaciéon de todo el personal destinado en
ese equipo, ya sea sobre ellos directamente o a través de la coordinacién de los
diferentes grupos y subgrupos de trabajo funcionales que se determinen en los
protocolos de actuacion o a través de las instrucciones dictadas por los puestos de
direccion o jefatura.

Quienes ocupen las jefaturas de areas o de equipos, igualmente, realizaran en el
ambito procesal las funciones que legalmente correspondan a los Cuerpos de los que
sean miembros.

2. Puestos genéricos:

a) Personal del Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa. Quienes,
perteneciendo a ese Cuerpo, ocupen puestos genéricos colaboraran en la actividad
procesal de nivel superior y realizardn las tareas procesales que les fueren
encomendadas sobre aquellas materias propias del Servicio Comun a que se refiere
el articulo anterior, en los términos previstos en el articulo 476 de la Ley Organica
del Poder Judicial.
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b) Personal del Cuerpo de Tramitacién Procesal y Administrativa. Quienes
pertenezcan a ese Cuerpo y ocupen puestos genéricos realizardn cuantas actividades
les fueren encomendadas que tengan caracter de apoyo a la gestion procesal, segln
el nivel de especializacidon del puesto desempefiado, en los términos previstos en el
articulo 477 de la Ley Organica del Poder Judicial, sobre aquellas materias propias de
los servicios que presta el Servicio Comun de Tramitacion a que se refiere el articulo
anterior.

c) Personal del Cuerpo de Auxilio Judicial. Quienes pertenezcan a ese Cuerpo y
ocupen puestos genéricos realizaran cuantas actividades les fueren encomendadas
gue tengan caracter de auxilio a la actividad de los érganos judiciales y a las oficinas
judiciales que les prestan servicio, en los términos previstos en el articulo 478 de la
Ley Organica del Poder Judicial.

El personal funcionario destinado en puesto de trabajo genéricos diferenciados,
realizara asimismo las tareas propias de su cuerpo conforme con el articulo citado y
bajo la direccion funcional del Letrado/a director/a del Servicio Comun de
Tramitacién.

Direccion.

Los diferentes grupos de trabajo en que se estructuran los Servicios Comunes de
Tramitacién de Mdlaga atenderan al principio de jerarquia en el desarrollo de su
actividad, a cuyo frente se encontrard un Letrado/a de la Administraciéon de
Justicia, que ocupara el puesto de Director/a del servicio, de quien dependeran
funcionalmente, en el caso del SCT del TSJA dos Jefes GPA de Equipo, en el caso del
SCT de la AP un/a Letrado/a Adjunto y dos Jefes GPA de Equipo, en el caso del
SCT del TI un/a Letrado/a Adjunto, cuatro Letrados/as Jefes de Area
(1.CIVIL/FIC/MERC, 2.SOCIAL/CA, 3.INSTRUCCI()N/VSM \' 4,
PENAL/MENORES/VP), seis Jefes GPA de Equipo y seis Jefes TPA de Equipo en el
SCT del TI, los cuales cubrirdn los puestos singularizados dentro de ese servicio, asi
como los Letrados/as de la Administracién de Justicia y el resto del personal de la
Administracién de Justicia destinados en cada uno de los Servicios Comunes de
Tramitacién indicados; debiendo aquellos garantizar la unidad de actuacién y
uniformidad de criterios. Sin perjuicio de lo anterior, la direccion técnico procesal de
todos los grupos de trabajo en los que se organicen los Servicios Comunes de
Tramitacion de la Oficina Judicial de Malaga corresponderan a los Letrados de la
Administracion de Justicia que presten sus servicios en los mismos.

Estos directores seran los encargado de gestionar y conformar los diversos
equipos funcionales de trabajo en las materias propias de su competencia.

SCG de Malaga
DENOMINACION DEL
PUESTO

DOTACIO = TIPO DE ‘ CUERPO ‘ GRUPO  PROVISION = OBSERVACIONES
N PUESTO

LAJ DIRECCION - SCG 1 S Letrados AJ G2 LD

LAJ - SCG 1 G Letrados AJ G2 cT

GPA JEFATURA AREA AC 1 S GPA III CE

TPA JEFATURA EQUIPO AC 1 S TPA III CE

AUX JEFATURA EQUIPO 1 S AUX III CE
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AC
GPA AC 20 G GPA 111 PC
TPA AC 8 G TPA II1 PC
AUX AC 25 G AUX 111 PC
GPA JEFATURA EQUIPO 1 s GPA 111 LD
SG
TPA JEFATURA EQUIPO SG 1 s TPA 111 CE
TPA SECRETARIA 1 s TPA III LD
PERSONAL AP
TPA SECRETARIA 1 s TPA III LD
PERSONAL TI
AUX JEFATURA EQUIPO 10 s AUX III CE
SG
GPA SG 2 G GPA III PC
GPA SG 9 G GPA II1 PC GU
GPA SG 2 G GPA 111 PC SV. APOYO
TPA SG 3 G TPA 111 PC
TPA SG 19 G TPA 111 PC GU
TPA SG 4 G TPA 111 PC SV. APOYO
AUX SG 124 G AUX II1 PC
AUX SG 28 G AUX 111 PC GU
AUX SG 8 G AUX III PC VSM

AP: audiencia provincial TI: tribunal de instancia AC: actos de comunicacién SG: servicios generales S:
singularizado  G: genérico  AJ: administracion de justicia LD: libre designacion CT: concurso de
traslados CE: concurso especifico PC: procedimiento confirmacién GU: guardia VSM: guardia violencia

SCG. Competencia y funciones.

Las mismas se establecen, conforme a lo dispuesto en la Orden de 22/05/2025
de la Consejeria de Justicia, Administracién Local y Funcidn Publica de la Junta de
Andalucia por la que se acuerda el disefio y estructura de la Oficina Judicial para los
tribunales colegiados y tribunales de instancia y la oficina de la Secretaria de
Gobierno del Tribunal Superior de Justicia en la Comunidad Auténoma de Andalucia,
y son, a titulo ejemplificativo, las siguientes:

El Servicio Comun General es aquella unidad de la Oficina Judicial que realiza
labores centralizadas y de caracter transversal no encomendadas expresamente a
otros servicios comunes procesales. Al frente del Servicio Comun General habra un
Letrado/a de la Administracién de Justicia, que ocupara el puesto de Direccion del
servicio, de quien dependera funcionalmente un/a Letrado/a de la Administracion de
Justicia y el personal de la Administracidon de Justicia destinados en los puestos de
trabajo directivos y operativos en que se ordene.

En los Servicios Comunes Generales se prestaran los siguientes servicios:
1.Servicios de registro y reparto:
a) La recepcidn, registro y reparto, entre los 6rganos judiciales a los que dé

servicio, de toda clase de escritos iniciadores, de acuerdo con lo que establezcan las
normas de reparto.

Secretaria de Coordinacién Provincial de Malaga

21
Cé6digo Seguro De 8Y12V2D2SKMZVRNCYRPFA86WBLG45N Fecha 26/11/2025
Verificacién:
Firmado Por PABLO EMILIO JIMENEZ VILLAREJO FERNANDEZ

Url De Verificacién

https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/ Pégina 21/47

Es copia auténtica de documento electrénico


https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/code/8Y12V2D2SKMZVRNCYRPFA86WBLG45N

Secretaria de Coordinacion Provincial
Administracion de Justicia
Malaga

b) La recepcién de escritos de tramite y otra documentacidon dirigidos a los
o6rganos judiciales de su ambito y primer tratamiento de la documentacién
presentada.

c) La documentacién, en particular, la expedicién de diligencias y recibos de
presentacion y personacion, asi como cualesquiera otros de naturaleza analoga.

d) El apoyo en la elaboracién y redaccion de acuerdos gubernativos en materia
de reparto.

e) El apoyo al registro del servicio de guardia, que serd desempefiado por el
personal que aparezca identificado como servicio de registro informatico de la
guardia en las Relaciones de Puestos de Trabajo.

f) Cualquier servicio analogo a los anteriores.

2. Servicios de actos de comunicacion y ejecucion:

a) La practica de los actos de comunicacion y de ejecucidn materiales que los
organos judiciales tengan que realizar en el municipio en que tengan su sede, en las
demas localidades del partido judicial y en los centros penitenciarios. Se exceptuan
los actos de comunicacion cuya practica esté encomendada a las oficinas de justicia
en los municipios o agrupaciones de oficinas de justicia de dicho partido judicial
cuando en ellas preste servicio personal de la Administracion de Justicia, en cuyo
caso la practica del acto de comunicacidon correspondera directamente a estas
oficinas.

b) La recepciéon de correo y distribucion del correo postal. También tendra
encomendada la recogida de los sobres del correo de salida, elaborando los listados
para su remision electrénica al servicio de correos o de mensajeria utilizado en la
sede.

c) La gestién vy utilizacion de las valijas para la recepcidon y envio de
documentacion a otras oficinas o servicios de la Administracién de Justicia.

d) Cualquier otro servicio analogo a los anteriores.

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

a) La recepcién y tramitacién, hasta que proceda su devolucion, de las peticiones
de auxilio judicial o de las solicitudes de cooperacion judicial nacional o internacional.

b) La remisién, en su caso, al Servicio Comun que fuere competente por razén
del objeto de la solicitud.

c) Cualquier otro servicio analogo

4.Servicios relacionados con la atencidn a la ciudadania, a profesionales y personas
litigantes:

a) La atenciéon de las solicitudes de informacién general que se reciban por
cualquier canal de comunicacién: presencial, telefénico, en formato papel o en
formato electronico.

b) La atencién de las solicitudes de informacién especifica sobre procesos
judiciales que realicen personas que tengan la cualidad de parte procesal y sus
representantes, profesionales que asuman su representacién o su defensa en un
procedimiento y a personas interesadas cuando se aprecie un interés legitimo para
obtener la informacion.

c) Recepcién de los formularios de quejas, reclamaciones, denuncias sobre el
funcionamiento de los Servicios Comunes del partido judicial y sugerencias que se
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presenten, dandoles el curso que corresponda conforme a su contenido y la
tramitacion que en su caso proceda, de conformidad con lo establecido en la Ley
Organica del Poder Judicial y sus normas de desarrollo.

d) La atencién a peticiones de informacién de victimas del delito de forma
coordinada con la Oficina de Asistencia a las Victimas del delito del partido judicial o
de la provincia.

e) La atencién a peticiones de informacion sobre medios adecuados de solucién
de controversias en coordinacidn con la administracion prestacional competente.

f) Recepcion de las solicitudes del reconocimiento del derecho de asistencia
juridica gratuita y su remisién a los Colegios de la Abogacia encargados de su
tramitacion, asi como las restantes actuaciones que puedan servir de apoyo a la
gestién de estas solicitudes y su comunicaciéon a los interesados salvo que en la
localidad exista oficina del Servicio de Orientacidn Juridica Gratuita.

g) La atencién a peticién de informacién sobre la designacion de experto
facilitador para personas con discapacidad que intervengan en los procesos
judiciales.

h) Cualquier otro servicio analogo a los anteriores.

5. Servicios transversales o generales.

a) La atencion de solicitudes de otorgamiento de apoderamientos «apud acta» en
conexion con las aplicaciones de cita previa y REAJ (Registro electrénico de
apoderamiento judicial).

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

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

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

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

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

g) La elaboracién de las listas de peritos judiciales a que se refiere el articulo 341
de la Ley de Enjuiciamiento Civil y seguimiento de las asignaciones efectuadas por
los 6rganos del partido judicial.

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

i) El apoyo gubernativo, a través de la asistencia a las presidencias de los
organos colegiados y de los tribunales de instancia a los que preste servicio, en cada
caso, en las funciones gubernativas que tienen atribuidas.

j) La coordinacion con la Oficina fiscal.

k) La colaboracion requerida para posibilitar la adecuada extracciéon automatizada
de los datos necesarios para el cumplimiento de las obligaciones estadisticas
publicas, incluyendo la Estadistica Judicial y las explotaciones vinculadas a las
necesidades de gestion de las Administraciones Publicas competentes, en los
términos establecidos en la Ley Organica del Poder Judicial.

I) Cualquier otro servicio analogo a los anteriores.
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Direccion.

Al frente del mismo se encontrard un/a Letrado/a de la Administracion de
Justicia, que ocupara el puesto de Direccion del servicio, de quien dependeran
funcionalmente, dos Jefes GPA de Equipo, dos Jefes TPA de Equipo, once Jefes AUX
de Equipo en el SCG los cuales cubrirédn los puestos singularizados dentro de ese
servicio, un/a LAJ del SCG vy el resto del personal de la Administracién de Justicia
destinado en el mismo; debiendo aquel garantizar la unidad de actuacion y
uniformidad de criterios. Sin perjuicio de lo anterior, ostentara asimismo la direccién
técnico procesal de todos aquellos grupos o unidades de trabajo en los que se
organice el Servicio Comun General de la Oficina Judicial de Malaga y que se le
atribuya por parte del Letrado/a de la Administracién de Justicia Director/a del SCT-
TI.

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

SCEJ de Malaga

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

LAJ DIRECCION - SCEJ 1 S Letrados AJ G2 LD

LAJ ADJUNTO - SCEJ 1 S Letrados AJ G2 LD

LAJ JEFATURA AREA CIVIL/SOCIAL/CA 1 S Letrados AJ G2 LD

LAJ CIVIL/SOCIAL/CA - SCEJ 14 G Letrados AJ | G2 cT

LAJ JEFATURA AREA PENAL 1 S Letrados AJ G2 LD

LAJ PENAL - SCEJ 10 G Letrados AJ G2 CT

GPA JEFATURA EQUIPO SUBASTAS 1 S GPA III CE

GPA SUBASTAS 3 G GPA 111 PC

TPA SUBASTAS 6 G TPA 11 PC

GPA JEFATURA EQUIPO 2 S GPA III CE

CIVIL/FAMILIA/MERCANTIL/SOCIAL/CA

GPA EJECUCION 52 G GPA III PC

CIVIL/FAMILIA/MERCANTIL/SOCIAL/CA

TPA EJECUCION 66 G TPA III PC

CIVIL/FAMILIA/MERCANTIL/SOCIAL/CA

GPA JEFATURA EQUIPO PENAL 1 S GPA III CE

GPA EJECUCION PENAL 22 G GPA III PC

GPA EJECUCION PENAL ' 6 G GPA 111 PC GU

TPA EJECUCION PENAL 43 G TPA 11 PC

TPA EJECUCION PENAL 13 G TPA III PC GU

CA: contencioso administrativo S: singularizado G:genérico AJ: administracién de justicia LD: libre
designacion CT: concurso de traslados CE: concurso especifico PC: procedimiento confirmaciéon GU:
guardia

SCEJ. Competencia y funciones.

Las mismas se establecen, conforme a lo dispuesto en la Orden de 22/05/2025
del a 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 y tribunales de instancia y la oficina de la Secretaria de
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Gobierno del Tribunal Superior de Justicia en la Comunidad Auténoma de Andalucia,
y son, a titulo ejemplificativo, las siguientes:

Al frente del Servicio Comun de Ejecucién habra un/a Letrado/a de la
Administracion de Justicia, que ocupara el puesto de Direccién del servicio, y
un/a Letrado/a ADJUNTO de quienes dependeran funcionalmente dos
Letrados/as Jefes de area (1.CIVIL/SOC/CA y 2.PENAL) y el personal de la
Administracion de Justicia destinados en los puestos de trabajo directivos y
operativos en que se ordene.

En los Servicios Comunes de Ejecucidn, en coordinacién con los otros Servicios
Comunes de la Oficina Judicial, se prestaran los siguientes servicios:

a) Dacion de cuenta a los Magistrados/as de los escritos iniciadores de los
procesos de ejecucion en todos los érdenes jurisdiccionales, una vez verificado que
cumplen los requisitos de admisibilidad que correspondan y de conformidad con las
leyes de procedimiento.

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

c) Asistir a los Magistrados/as en la elaboracion de las resoluciones de admision
o de inadmision del escrito iniciador del proceso de ejecuciéon y de cuantas otras
actuaciones fueren de su competencia.

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

e) Tramitacidn y en su caso gestidon de la solicitud inicial de ejecucién
provisional.

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

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

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

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

j) Control y seguimientos de seifialamientos, citaciones, emplazamientos y
plazos del proceso de ejecucién y sus incidentes.

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

I) Gestion y coordinacion de la agenda de seifalamientos relativos a juicios,
vistas y comparecencias de procesos de ejecucidn y sus incidentes mediante un
sistema de agenda informatica.

m) Mantenimiento y conservacion de los expedientes judiciales en tramite
cualquiera que sea su soporte, fisico o electrénico.

n) Gestion de la cuenta de depdsitos y consignaciones judiciales en el
ambito del proceso de ejecucidn.
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0) La colaboracidon requerida para posibilitar la adecuada extraccién automatizada
de los datos necesarios para el cumplimiento de las obligaciones estadisticas
publicas, incluyendo la Estadistica Judicial y las explotaciones vinculadas a las
necesidades de gestion de las Administraciones Publicas competentes, en los
términos establecidos en la Ley Organica del Poder Judicial.

p) Cualquier otro servicio previsto en la normativa que resulte de aplicacion o
que pueda identificarse en los protocolos de actuacién y en la documentacion
organizativa, siempre que sea conforme con la naturaleza del Servicio Comun de
Ejecucién.

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

1. Puestos de direccion o jefatura:

a) Direccion del Servicio Comin de Ejecucion. La persona que ostente este
puesto pertenecera siempre al Cuerpo de Letrados de la Administracion de Justicia,
de quien dependeran funcionalmente, tanto los Letrados/as de la Administraciéon de
Justicia, como el personal destinado en ese Servicio Comun. En ejercicio de sus
funciones, quien ostente la direccién de este coordinard a los Letrados/as de la
Administracion de Justicia que lo integren en los términos previstos en el articulo
436.6 de la Ley Organica del Poder Judicial.

Quien ocupe este puesto directivo coordinara y supervisara la tramitacién de los
procedimientos judiciales. Cuando en atencién a la carga de trabajo que pese sobre
el Servicio Comun fuere preciso asumird directamente las funciones técnico
procesales que legalmente le correspondan.

b) Jefatura de area. Los Jefes de area perteneceran al Cuerpo de Letrados/as
de la Administracién de Justicia. Coordinaran y supervisaran la tramitacion de los
procedimientos judiciales.

c) Jefatura de equipo. Los jefes de equipo realizaran las funciones de
organizacion, gestion, supervision y coordinacion de todo el personal destinado en
ese equipo, ya sea sobre ellos directamente o a través de la coordinaciéon de los
diferentes grupos de trabajo funcionales que determinen los protocolos de actuacién
0 a través de las instrucciones dictadas por los puestos de direccidon o jefatura que
determine el correspondiente protocolo de actuacion.

Quienes ocupen las jefaturas de areas o de equipos, igualmente, realizaran en el
ambito procesal las funciones que legalmente correspondan a los Cuerpos de los que
sean miembros.

2. Puestos genéricos:

a) Personal del Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa. Quienes,
perteneciendo a ese Cuerpo, ocupen puestos genéricos colaboraran en la actividad
procesal de nivel superior y realizardn las tareas procesales que les fueren
encomendadas sobre aquellas materias propias de los servicios que presta el
Servicio Comun de Ejecucion a que se refiere el articulo anterior, en los términos
previstos en el articulo 476 de la Ley Organica del Poder Judicial.
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b) Personal del Cuerpo de Tramitacién Procesal y Administrativa. Quienes
pertenezcan a ese Cuerpo y ocupen puestos genéricos realizaran cuantas actividades
les fueren encomendadas que tengan caracter de apoyo a la gestién procesal, segln
el nivel de especializacién del puesto desempefiado, en los términos previstos en el
articulo 477 de la Ley Organica del Poder Judicial, sobre aquellas materias propias de
los servicios que presta el Servicio Comun de Tramitacién a que se refiere el articulo
anterior.

El personal funcionario destinado en puesto de trabajo genéricos diferenciados,
realizara asimismo las tareas propias de su cuerpo conforme con el articulo citado y
bajo la direccion funcional del Letrado director del Servicio Comun de Ejecucion.

Direccion.

Los diferentes grupos de trabajo en que se estructura el Servicio Comun de
Ejecucion de Malaga atenderan al principio de jerarquia en el desarrollo de su
actividad, a cuyo frente se encontrara un Letrado de la Administracion de Justicia,
gue ocupara el puesto de Director del servicio, de quien dependeran funcionalmente
un/a LAJ adjunto, 1 LAJ Jefe de area CIVIL/SOC/CA y 1 LA] Jefe de area
PENAL, cuatro Jefes GPA de Equipo, que cubrirdn los puestos singularizados y
especifico, asi como los Letrados/as de la Administracidn de Justicia y el resto del
personal de la Administracién de Justicia destinados que ocuparan los puestos
genéricos dentro de este servicio; debiendo aquel garantizar la unidad de actuacién
y uniformidad de criterios. Sin perjuicio de lo anterior, la direccién técnico procesal
de todos los grupos de trabajo en los que se organice el Servicio Comun de
Ejecucion de la Oficina Judicial de Malaga corresponderd a los Letrados de la
Administracion de Justicia que presten sus servicios en el mismo.

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

RC de Malaga

DENOMINACION DEL DOTACION TIPO DE CUERPO GRUPO PROVISION OBSERVACIONES
PUESTO PUESTO

LAJ ENCARGADO/A RC 1 S Letrados AJ G2 LD

GPA APOYO RC 1 G GPA III CE RC

GPA RC 6 G GPA II1 PC RC

TPA RC 15 G TPA III PC RC

AUX RC 4 G AUX III PC RC

RC: registro civil exclusivo S: singularizado G:genérico AJ: administracién de Justicia LD: libre
designacion CE: concurso especifico PC: procedimiento confirmacion

En el partido judicial de Malaga existe una Oficina General de Registro Civil,
constituida por un/a LAJ encargado/a, un funcionario GPA de Apoyo al Registro Civil
y del resto del personal de los cuerpos de Gestion procesal y Administrativa,
Tramitacion procesal y Administrativa y Auxilio Judicial, cuyo trabajo no es
compatible con el desarrollado por la Oficina Judicial, conforme a la relacién de
puestos de trabajo aprobada.
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5.2- ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA OFICINA JUDICIAL

a) Direccion de los servicios comunes

La Direccién de cada servicio comun corresponderd a un o una LAJ, de quien
dependeran funcionalmente el resto de LAJ y el personal destinado en los puestos de
trabajo en que aquél se ordene.

Quien dirija un servicio comun coordinara a los y las LAJ que lo integren en el
ejercicio de las funciones de direccidén técnico-procesal y demas previstas en la ley
que éstos desempefian en relacion con el personal destinado en el servicio comun.
Asimismo, el director o la directora que dirija un servicio comun debe hacer cumplir,
en el ambito organizativo y funcional que le es propio, las 6rdenes y circulares que
reciba de sus superiores jerarquicos. En el ambito jurisdiccional, responderan del
estricto cumplimiento de cuantas actuaciones o decisiones adopten los
Magistrados/as en el ejercicio de sus competencias.

Quien ocupe la direccién del servicio comun de tramitacion asumira las facultades
de coordinacién con las Presidencias de las Salas Social y C-A del TSJA en Malaga la
Presidencia de la AP y del TI, asi como con la direccién del resto de servicios
comunes para el eficaz funcionamiento de la OJ.

Cuando asi venga previsto en la correspondiente relacién de puestos de trabajo,
la direccion de un servicio comun podrad compatibilizarse con otras funciones
reservadas a los LAJ de la misma 0OJ. Igualmente, en atencién a la carga de trabajo
del servicio comun, necesidades del servicio o circunstancias andlogas, por el
Secretario Coordinador Provincial de Méalaga se podra establecer que la persona que
ocupe la Direccion de un servicio comun quede eximida, total o parcialmente, de la
realizacién de funciones técnico-procesales propias de su cuerpo.

La sustitucion de las personas que ejerzan la Direccion de los servicios comunes
se realizard, preferentemente, por las personas que ejerzan la Direccion del resto de
servicios comunes, de acuerdo con los criterios elaborados por la persona titular de
la Secretaria de Coordinacién Provincial. En caso de no ser posible, la sustitucién se
llevara a cabo por un LAJ del mismo centro de destino que el director o directora del
servicio comun, de acuerdo con los criterios indicados.

b) Jefaturas y adjuntias
Dentro de cada servicio comun podran existir determinados puestos de jefaturas

de area, que corresponderan a los funcionarios/as del cuerpo de LAJ, conforme se
establezca en las RPT.

Quienes ocupen la jefatura de darea realizardn las funciones de organizacién,
gestion, inspeccion y coordinaciéon de todo el personal destinado en ese servicio
comun, ya sea directamente o a través de la coordinacidon de los diferentes equipos o
estructuras internas en que se organice el area de su competencia.
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Esas mismas funciones seran ejercidas por quienes, conforme a lo que recojan
las correspondientes relaciones de puestos de trabajo, ocupen puestos de personal
adjunto a la Direccidn del servicio comun cuando no se hubiere constituido un area.

En los servicios comunes en los que existan Adjuntias y jefaturas de area
ejercidas por personal perteneciente al cuerpo de LAJ, el manual del servicio comudn
contemplarad de forma diferenciada el ambito de actuacion y funciones de cada uno
de estos puestos.

Quienes ocupen la jefatura de equipo realizaran las funciones de organizacion,
gestion, inspeccion y coordinacion de todo el personal destinado en ese equipo, ya
sea sobre ellos directamente o a través de la coordinacion de las diferentes
estructuras internas en que se organice el servicio comiUn o a través de las
instrucciones u d6rdenes de servicio dictadas por los puestos de Direccion o jefatura
que se determinen.

La sustitucién de las personas que ejerzan las jefaturas o adjuntias a la Direccion

se realizara, preferentemente, por las personas que ejerzan jefaturas o adjuntias del

mismo centro de destino, de acuerdo con los criterios elaborados por la persona que
ejerza la Direccidn del servicio comun. En caso de no ser posible, la sustitucién se
llevara a cabo de acuerdo con la normativa vigente.

c) Niveles de organizacion

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

*Equipos de trabajo: Es la unidad de tramitacion dentro de los Servicios
Comunes. La formacion de Equipos de trabajo tendra reflejo expreso en la estructura
organizativa y en las relaciones de puestos de trabajo de los funcionarios de los
Cuerpos Generales de la Administracion de Justicia, indicando el nimero y cuerpo
funcionarial que ejerceran la jefatura de estos Equipos. A los efectos del protocolo
constituye el nivel 1 de la organizacién.

*Grupos de trabajo: Es la unidad de tramitacién dentro de los Equipos de
trabajo. A los efectos del protocolo se considera nivel 2 de organizacién. La
formacion de grupos de trabajo no tendrd reflejo expreso en la estructura
organizativa ni, por tanto, en las referidas relaciones de puestos de trabajo. A través
de los protocolos de actuacion e instrucciones de servicio se delimitara el nimero de
efectivos y la actividad concreta que desarrollen, siempre dentro de las materias
propias del Servicio Comun donde se integren.

*Unidad especializada: Es la unidad de tramitacion dentro del grupo de
trabajo. A los efectos de este protocolo se considera nivel 3 de organizacion.
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A - Servicios Comunes de Tramitacion

Criterios generales

1. Se constata la necesidad de homogeneizar las estructuras basicas minimas de
los Servicios Comunes de Tramitacion (SCT) en sus distintos ambitos, a fin de
garantizar la adecuada distribucién de funciones, equilibrio de cargas y
eficacia en la tramitacién procesal.

2. Dichas estructuras se fijan con caracter adaptable, en funcidon del volumen
de asuntos y de las particularidades organizativas de cada partido judicial,
conforme a lo previsto en la Ley Organica del Poder Judicial, la Ley
6/1985, y en las Instrucciones del Secretario de Gobierno del TSJA
sobre ordenacién funcional de los servicios comunes.

SCT del TS] (Tribunal Superior de Justicia)

A) EQUIPO SOCIAL
En el equipo social del SCT TSJ] se establecen los siguientes grupos:

GRUPO 1.- Registro, reparto y tramitacion procedimientos de instancia hasta
sefialamiento votacion y fallo.

GRUPO 2.- Recursos Casacién y Ejecucién

GRUPO 3.- Tramitacidon Recursos de Suplicaciéon hasta sentencia y Quejas.

B) EQUIPO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
En el equipo Contencioso Administrativo del SCT TSJ se establecen los siguientes
grupos:

GRUPO 1.- Registro, reparto y quejas.

GRUPO 2.- Tramitacién Procedimientos Ordinarios hasta sentencia y firmeza
GRUPO 3.- Apelaciones hasta sentencia y devolucidn.

GRUPO 4.- Casaciones

GRUPO 5.- Ejecuciones incluidas tasaciones de costas.

El reparto de las apelaciones a los distintos Grupos se ajustara a las normas
antes expresadas. De tratarse de apelaciones sobre materias que no esté arriba
especificadas, el reparto entre los Grupos se hara en funciéon del nimero de asuntos
que vaya registrando cada una de ellas.

Al tratarse de un d6rgano de caracter territorial seguird manteniendo sus
competencias especificas tanto en la fase de trémite como de ejecucién.

SCT de la AP (Audiencia Provincial)

A) EQUIPO CIVIL
En el equipo Civil del SCT AP se establecen los siguientes grupos:

GRUPO 1.- GENERALISTA
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GRUPO 2.- FAMILIA
GRUPO 3.- MERCANTIL

B) EQUIPO PENAL
En el equipo Penal del SCT AP se establecen los siguientes grupos:

GRUPO 1.- VSM/ADOLESCENCIA E INFANCIA, MENORES, VIGILANCIA
PENITENCIARIA

GRUPO 2.- GENERALISTA

GRUPO 3.- JURADO

El Grupo 3 Jurado estard integrado por funcionarios adscritos organicamente
en la Relacién de Puestos de Trabajo al CENTRO DESTINO: SERVICIO COMUN
GENERAL DE MALAGA (SCG), los cuales realizarédn funciones tanto gubernativas al
servicio de la Presidencia de la Audiencia Provincial de Malaga como de tramitacion
de la fase de juicio oral en la Audiencia Provincial de Malaga de los procedimientos
del tribunal del jurado y de ejecucidn de las sentencias firmes de dichos
procedimientos. En concreto estos funcionarios estan integrados en los Servicios
Generales sin complemento Guardia (GU) de ese Servicio Comun (dos Gestores
Procesales con cddigo 20130810, tres Tramitadores Procesales con coédigo
20130910 y un/a Tramitador/a Procesal Secretaria Personal Presidencia T.I. con
codigo 20255210). Los citados funcionarios realizardan tanto las funciones
gubernativas como las procesales indicadas bajo la direccion técnico procesal de
un/a Letrado/a de la Administracion de Justicia adscrito al Servicio Comun de
Tramitacién de la Audiencia Provincial designado por la direccién de dicho servicio.
Los funcionarios integrantes de este Grupo estaran ubicados fisicamente en
dependencias anexas a Presidencia de la Audiencia Provincial de Malaga.

La Direccién del Servicio Comun de Tramitacién AP sera responsable de asignar

las tareas de manera proporcional mediante anexo de distribucién interna,
garantizando equidad en la carga de trabajo y cumplimiento de plazos.

SCT-TI (Tribunal de Instancia)
A-AREA CIVIL/FIC/MERCANTIL

A.1) EQUIPO CIVIL
El Servicio ComuUn de Tramitacidon (SCT) - Equipo Civil o de Primera Instancia se
organizara en los siguientes grupos funcionales:

Grupo 1 - Monitorios.

Grupo 2 - Verbales.

Grupo 3 - Ordinarios y procedimientos especiales.

Grupo 4 - Jurisdiccion voluntaria y otros asuntos: abarca procedimientos no
comprendidos en los grupos anteriores.

Se acuerda que el Director del Servicio Comin de Tramitacion podra
valorar la creacion de un quinto grupo, especializado en clausulas abusivas o
clausulas suelo, en atencion al volumen y caracteristicas del partido judicial.
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A.2) EQUIPO FAMILIA (FIC)
La organizacion basica se establece conforme a los siguientes criterios:

1. Grupo Familia 1 - Procedimientos de mutuo acuerdo y resto: incluye
los expedientes de separacidn, divorcio, liquidacién de gananciales, visitas,
oposicion a actos administrativos e incidentes.

2. Grupo Familia 2 - Procedimientos contenciosos: asumira los
procedimientos de familia con oposicion.

3. Grupo Familia 3 - Jurisdiccién voluntaria: tramitard los procedimientos
relativos a medidas de apoyo al ejercicio de la capacidad juridica,
internamientos involuntarios, proteccion de menores y adopciones.

Se acuerda que el Director/a del Servicio podra valorar la creacion de un
cuarto grupo, destinado exclusivamente a medidas de apoyo al ejercicio de la
capacidad cuando el volumen lo justifique. Asimismo, se podra valorar la creacidon
de un grupo especifico de Familia-Violencia sobre la Mujer, en aquellos
partidos judiciales donde el nimero de procedimientos o la carga funcional lo
aconseje.

A.3) EQUIPO MERCANTIL
El ambito mercantil se estructura con el siguiente disefio basico:

Grupo 1 - Concursal: tramitaciéon integra de los procedimientos concursales,
incluyendo piezas, incidentes y fase de liquidacion.

Grupo 2 - Declarativos y medidas cautelares: comprende los juicios ordinarios,
verbales, medidas cautelares y demas asuntos de competencia mercantil.

Se faculta al Director/a del SCT para valorar la creacion de un tercer grupo
especializado en admision concursal, con el fin de atender la carga inicial
derivada de la presentacion de solicitudes.

B-AREA SOCIAL/CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO

B.1) EQUIPO SOCIAL

El Servicio Comun de Tramitacion del orden social se estructurard en dos
grupos basicos:

Grupo 1 - Inicio y resoluciéon (sin notificacion): comprendera las fases de
admisidn, tramitacién y dictado de resolucion.
o El reparto se efectuara por division numérica de procedimientos
(ejemplo: Grupo 1 tramitara los procedimientos terminados en 1 y 6;
Grupo 2, los terminados en 2 y 7; y asi sucesivamente).
o Los procedimientos de especial complejidad seran tramitados por
funcionarios del Cuerpo de Gestién Procesal.
Grupo 2 - Notificacion de resoluciones finales y recursos: encargado de la

gestion y control de notificaciones, plazos y remision de actuaciones en segunda
instancia o suplicacién.
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Cada Director/a podra establecer un sistema propio de atencion a
conciliaciones anticipadas, y valorar la creacién de un grupo especifico de
despidos, diferenciado del resto de procedimientos, si las circunstancias lo
aconsejan.

B.2) EQUIPO CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO
El equipo contencioso-administrativo se organizara en dos grupos funcionales:

Grupo 1 - Procedimientos abreviados: tramitard integramente los abreviados,

inclu

yendo sentencia y recursos.

Grupo 2 - Procedimientos ordinarios y derechos fundamentales: asumira los
ordinarios, los procedimientos de tutela de derechos fundamentales, incidentes y

dem

as asuntos, con tramitacion completa hasta sentencia y recursos.

C- AREA DE INSTRUCCION/VSM/VIA

C.1) EQUIPO DE INSTRUCCION

Con

el objeto de homogeneizar los criterios organizativos del area de instruccion en

los Servicios Comunes de Tramitacién (SCT), se acuerda establecer la siguiente

estr
parti

uctura organizativa tipo, adaptable al tamafio y volumen funcional de cada
do judicial.

1. Estructura general

El Servicio Coman de Tramitacion - Area de Instruccion se articulard en
grupos operativos y un grupo transversal, divididos a su vez en subgrupos, que
como maximo daran servicio a 6 plazas judiciales, conforme al siguiente esquema
funcional:

Cada Grupo de Instruccidon se conformarda con subgrupos operativos,
asignados respectivamente a las plazas judiciales de instruccion
existentes en el partido judicial.

Cada subgrupo operativo estara integrado, con caracter orientativo, por un
minimo de un Gestor Procesal y Administrativo y dos Tramitadores
Procesales y Administrativos, pudiendo ampliarse hasta un maximo de
cinco miembros en funciéon de la carga de trabajo y disponibilidad de
plantilla.

Los miembros de los subgrupos se sustituiran y complementaran de
forma intergrupal, con el fin de garantizar la continuidad del servicio y
atender los picos de trabajo derivados de las diligencias previas,
Procedimientos abreviados y otros asuntos de las distintas plazas
judiciales, bajo la direccion del Letrado/a de la Administracién de Justicia
designado.
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2. Subgrupo transversal

Ademas de los subgrupos operativos, existira un subgrupo transversal, que
ejercerdn funciones de apoyo y coordinacién intergrupal, con la siguiente
composicion y competencias:

¢ Composicion: integrado por Gestores Procesales y Administrativos y
Tramitadores Procesales y Administrativos.

¢ Funciones:

o Asumir la tramitacion de aquellos que no sean asumidos por el
Grupo operativo judicial, como procedimientos abreviados,
sumarios, causas con tribunal del jurado y delitos leves.

o Ejercer funciones de apoyo general en las fases de registro, reparto,
digitalizacion, remision al Ministerio Fiscal y control de plazos.

o Sustituir o reforzar temporalmente a los grupos operativos en
situaciones de sobrecarga o incidencias de personal.

C.2) EQUIPO DE VIOLENCIA SOBRE LA MUJER (VSM/VIA)
Se establecen los siguientes grupos:

GRUPO 1.- CIVIL

GRUPO 2.- DILIGENCIAS PREVIAS

GRUPO 3.- ABREVIADOS

GRUPO 4.- RESTO (Ejecucion civil y penal de los asuntos que hoy son competencia
propia de los Juzgados de Violencia Sobre la Mujer que permanecen inalterables y
mantiene todos sus funcionarios con ampliacion de plantilla dado que asumen
nuevas competencias).

D- AREA DE PENAL, MENORES Y VIGILANCIA PENITENCIARIA

D.1) EQUIPO DE PENAL
Se establecen los siguientes grupos:

GRUPO 1.- Enjuiciamiento PENAL
Unidad 1. Registro, Incoacién y sefialamiento
Unidad 2. Revisidn / Incidencias
Unidad 3. Sentencias / recursos

GRUPO 2.- Materias de VSM
Unidad 1. Registro, Incoacion y sefialamiento
Unidad 2. Revision / Incidencias
Unidad 3. Sentencias / recursos

Grupo Transversal: Causas con preso / medidas cautelares
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D.2) EQUIPO DE MENORES
El equipo de menores quedara estructurado en dos grupos:

1. Grupo 1 - Tramitacion: expedientes de reforma, piezas separadas, medidas
cautelares, responsabilidad civil, pruebas y sefalamiento.

2. Grupo 2 - Resolucidén y recursos: dictado de sentencia, notificaciéon de la
misma y tramitacion de los recursos procedentes.

D.3) EQUIPO DE VIGILANCIA PENITENCIARIA
Se establecen los siguientes grupos:

GRUPO 1: Trabajo en beneficio de la comunidad (TBC). Refundicion de condenas.
Libertad condicional. Abono de preventiva. Seguimiento de medidas de seguridad.

GRUPO 2: Permisos

GRUPO 3: Quejas. Sanciones disciplinarias. Clasificacion de grado. Beneficios
penitenciarios. Limitaciones de régimen. Medidas coercitivas. Régimen General
Penitenciario.

El reparto y asignacion del trabajo se realizard por el Director/a del
Servicio, mediante anexo de distribucion interna, garantizando en todo caso la
proporcionalidad de la carga de trabajo entre los integrantes del equipo y la
adecuada atencidn de los plazos procesales.

B. Servicio Comun General

El Servicio Comun General de Malaga queda estructurado en las siguientes areas y
equipos:

-AREAS.

1-Area de Registro-Reparto y Asuntos Generales

Asumiendo la jefatura de la misma habrd un funcionario del Cuerpo de Gestion
Procesal y Administrativa.

2-Area de Actos de Comunicacién.
Asumiendo la jefatura de la misma habrd un funcionario del Cuerpo de Gestién
Procesal y Administrativa.

-EQUIPOS. Unidad de trabajo dentro del Servicio Comun General, a los efectos de
este protocolo se considera nivel 1 de organizacién.

Se crean los siguientes equipos:
-Equipo de Actos De Comunicacién y ejecucién, asumiendo la jefatura del

mismo habrd un funcionario del Cuerpo de Tramitacién Procesal y Administrativa y
un funcionario del Cuerpo de Auxilio Judicial.
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-Equipo de Registro y Reparto. Servicios relacionados con la prestacion y solicitud
de auxilio judicial.

-Equipo de Atencién a la Ciudadania, a profesionales y personas litigantes,
asumiendo la jefatura del mismo habrd un funcionario del Cuerpo de Tramitacion

Procesal y Administrativa.

-Equipo de Servicios Transversales o generales.

a) Apoyo a la OJ por el personal de Auxilio Judicial.

b) Gestion de Salas de Vistas y multiusos, asumiendo la jefatura del mismo habra un
funcionario del Cuerpo de Auxilio Judicial.

c) Archivo de Gestidn: recepcion, conservacion, custodia, clasificacion y remision de
los procedimientos judiciales, piezas de conviccidn y efectos de los procedimientos.
d) Cuenta de depositos y consignaciones judiciales de ingresos sin asignar.

e) Elaboracién de listas de peritos judiciales

f) Asistencia a la oficina del Tribunal de Jurado

g) Apoyo gubernativo, a través de las presidencias de dérganos colegiados y de los
Tribunales de Instancia a los que preste servicio, en las funciones gubernativas que
tienen atribuidas.

h) Coordinacién con la Oficina Fiscal

i) Cumplimentacidn de estadistica judicial propia del SCG

Asumiendo las jefaturas de los diferentes equipos de Servicios Generales habran diez
funcionarios del Cuerpo de Auxilio Judicial.

La direccion técnico procesal del Letrado de la Administracion de Justicia en
dichos equipos de trabajo, se realizara bajo los criterios organizativos que determine
la Directora del Servicio Comun General.

Por quien ejerza la direccion del Servicio Comuln General y en base a las
necesidades prestacionales de este, adscribird a cada equipo de trabajo los
funcionarios que considere necesarios, pudiendo alterar su composicion y
prestaciones para facilitar el desarrollo de la actividad encomendada, caso de
entenderlo necesario.

Servicio de Apoyo. Consta en la Relacidn de Puestos de Trabajo
correspondiente al CENTRO DESTINO: SERVICIO COMUN GENERAL DE MALAGA
(SCG) la adscripciéon funcional de determinados funcionarios de los Servicios
Generales de este Servicio Comun (dos Gestores Procesales con cddigo 20130710 y
cuatro Tramitadores Procesales con codigo 20131110) a un Equipo de Apoyo a los
Servicios Comunes de Tramitaciéon (SCT), Ejecucién (SCEJ) o General (SCG) del
partido judicial de Malaga, con el fin de atender de manera flexible las necesidades
de refuerzo derivadas de sobrecarga de trabajo, incidencias en la implantacién del
Expediente Judicial Electrénico (EJE) o ausencias temporales de personal.

La adscripcién funcional de los dos Gestores y cuatro Tramitadores, integrados
en el Equipo de Apoyo, a los servicios comunes de la Oficina Judicial se acordara de
conformidad con lo acordado en esta materia por el Secretario de Gobierno del
Tribunal Superior de Justicia de Andalucia.
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C. Servicio Comun de Ejecucion

El Servicio Comun de Ejecucién se divide en dos areas, y contard con un EQUIPO
DE SUBASTAS, de naturaleza trasversal que dara servicio en todos los ordenes
jurisdiccionales.

A) AREA CIVIL/FIC/MERCANTIL/CA/SOCIAL

Se establecen los siguientes grupos:

Grupo 1. Ejecucién de titulo judicial.

Grupo 2. Ejecucién de titulo no judicial e hipotecario.
Grupo 3. Materia de familia.

Grupo 4. Materia Social.

Grupo 5. Materia Mercantil.

Grupo 6. Materia Contencioso Administrativo.

Criterios organizativos y de supervision dentro de cada grupo por parte del
Director/a del Servicio:

Archivos provisionales: el Director/a establecerd una periodicidad revisable para la
supervision de procedimientos susceptibles de archivo. Se aplicara el criterio del
CGPJ que permite el archivo provisional de las ejecuciones si, transcurrido un afio
desde la ultima actividad impulsada por la parte ejecutante, no se hubiera instado la
continuacion del procedimiento.

Ejecuciones pendientes de incoar: se estudiard la constitucion de un grupo
transversal especifico dedicado al despacho de este volumen residual, lo cual
permitiria desbloquear gran parte de la pendencia estructural heredada.

Digitalizacion: se valorara la implantacién de protocolos de buenas practicas para la
digitalizacién documental y tramitacion electrénica, con vistas a la progresiva
consolidacion del Expediente Judicial Electrénico (EJE).

B) AREA PENAL

Se establecen los siguientes grupos:

Grupo 1. Penas privativas de libertad.

Grupo 2. Otras penas.

Grupo 3. Delitos sobre VSM.

Grupo 4. Delitos contra la seguridad vial.

Grupo 5. Delitos leves.

Grupo 6. Ejecucién de Menores.

Grupo 7. Ejecucidén causas de la Audiencia Provincial.

En relacion a la ejecucién de las causas de la Audiencia Provincial, cuyos
funcionarios de ejecucion se encuentran organicamente en el SCEJ (cinco
funcionarios del Cuerpo de Gestion Procesal y diez funcionarios del Cuerpo de
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Tramitacidn Procesal) , su direccidn técnico-procesal serd asumida por los cinco LAJs
del SCT AP compatibles con la ejecucion.

Se valorard por el director, la posibilidad de agrupacidn o division de los
anteriores, en funcidn de la carga de trabajo, e igualmente se valorara por este,
crear un grupo rotatorio para la ejecucion de las Sentencias de conformidad dictadas
en las condiciones y periodicidad que establezca el Director de Servicio en su manual
de organizacion.

Se podran crear por los directores, unidades trasversales por los directores en
funcién de las necesidades del partido judicial.

Por la Direccidon del Servicio se deberan adoptar las medidas oportunas para la
revision de los Archivos Provisionales de las Ejecutorias, e igualmente debera
controlar el nimero de ejecucion pendientes de incoar y adoptar medidas dirigidas a
su normalizacion.

6. SERVICIO DE GUARDIA Y VIOLENCIA SOBRE LA MUJER

El servicio de guardia se efectuara bajo los criterios bdasicos de organizaciéon
expresados en el Manual de Organizacion (apartado 4.1 del punto 4, pagina 9).

El servicio de guardia serd prestado por el nimero de letrados/as de la
Administracion de Justicia y funcionarios previstos en la normativa reguladora de
esta materia, debiendo establecerse en cada partido judicial un turno rotatorio.

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

A tal fin, se elaborara y aprobard anualmente por quien ejerza la Direccion del
Servicio Comun de Tramitacién del TI un calendario de guardias del personal de la
Oficina Judicial, en base a un turno rotatorio y que serd comunicado al personal que
deba prestar dicho servicio con la suficiente antelacion.

La relaciéon de puestos de trabajo de cada Oficina Judicial identifica los puestos
que deben desempefar este servicio de guardia.

El protocolo de actuacidon de la OJ regula la actividad del personal al servicio de la
Administracion de Justicia que deba prestar el servicio de guardia de forma que, bajo
la responsabilidad del LAJ de guardia, toda actuacién procesal quede debidamente
registrada en el sistema de gestion procesal y dada cuenta al Magistrado o
Magistrada de guardia de todas las cuestiones que requieran su intervencién o su
decisién, asi como la ejecucion de lo resuelto.

En base a los criterios determinados por quien ejerza la direccién del SCT, el
personal que preste el servicio de guardia asumira la tramitacidon de todos los
asuntos definidos para el servicio de guardia, asi como la regularizacion de la
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situacién personal de las personas detenidas y la resolucion de las solicitudes de
adopcion de las 6rdenes de proteccién de las victimas.

Para la adecuada prestacién del servicio a las plazas judiciales de Violencia
Sobre la Mujer se constituye el grupo de trabajo a tal fin, compuesto por los
funcionarios identificados para este servicio en las relacién de puesto de trabajo de
la oficina judicial, debiendo establecer la direcciéon del servicio comun de tramitacion
los criterios de asignacion o rotacién oportunos.

7. APOYO ASISTENCIAL Y PROCESAL A JUECES Y MAGISTRADOS

La Oficina Judicial es una unidad instrumental para el ejercicio de la funcién
jurisdiccional. Es por ello que Magistrados y Magistradas deben contar en todo
momento con el apoyo completo de los distintos Servicios Comunes que integran la
0J. Ademas, y para garantizar la personalizacion en la prestacion de este apoyo, en
coordinacién con la presidencia del Tribunal de Instancia, el SCT dedicara recursos
humanos e identificard concretos funcionarios dentro de éste para garantizar el
completo apoyo, tanto procesal como meramente asistencial. Este listado debera
estar permanentemente actualizado a disposicidén de jueces y magistrados.

En este sentido la disposicién segunda de la Instruccién 1/2025, de 27 de junio,
de la Secretaria General de la Administracion de Justicia, para la coordinacion de la
actividad de la Oficina Judicial con los 6rganos judiciales establece que el Director o
Directora del Servicio Comun de Tramitacién del TI promoverd de forma conjunta
con la Presidencia del Tribunal de Instancia, la elaboracion de un instrumento de
coordinacién entre el Tribunal de Instancia y la Oficina Judicial. Este instrumento
delimitard su ambito de aplicacion y los mecanismos para establecer y modificar los
criterios de coordinacion.

Respecto a la comunicacion de las direcciones del Servicio Comun de Tramitacion
del TSJA, del Servicio Comun de Tramitacion de la AP, y del Servicio Comun de
Tramitacién del TI con las Presidencias de las Salas Social y C-A del TSJA en
Malaga, con la Presidencia de la Audiencia Provincial de Malaga y con la Presidencia
del Tribunal de Instancia, respectivamente, sin perjuicio de la utilizacién de los
medios telematicos, seria procedente la fijacion de reuniones semanales para
establecer coordinacion con la Oficina Judicial.

Asimismo se establecera por las direcciones del Servicio Comun de Tramitacion
del TSJA, del Servicio Comun de Tramitacion de la AP, y del Servicio Comun de
Tramitacién del TI, con las Presidencias de las Salas Social y C-A del TSJA en
Mélaga, con la Presidencia de la Audiencia Provincial de Malaga y tanto con el
Presidente/a del Tribunal de Instancia como con los Presidentes/as de las Secciones
Civil, Penal, de Instruccion, Social y Contencioso-Administrativo medidas de apoyo a
Magistrados y tribunales en el ejercicio de la funcidn jurisdiccional en determinados
ambitos de actividad, especialmente sefialamientos de vistas mediante la agenda
programada, de conformidad con dispuesto en la disposicion décima de la
Instruccién 1/2025, de 27 de junio, de la Secretaria General de la Administracion de
Justicia.
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Por las direcciones de los Servicios Comunes de Tramitaciéon se garantizara el

apoyo administrativo o meramente asistencial a Jueces y Magistrados para
digitalizaciéon de resoluciones, generacién de alardes, listados de vistas o asuntos
pendientes de cumplimentacién responsabilidad del Magistrado.

8. DACION DE CUENTA PROCESAL A JUECES Y MAGISTRADOS.

La dacidon de cuenta a Magistrados/as se efectuard en los términos y casos
previstos en las leyes procesales y en la Instruccion 1/2025, de 27 de junio, de la
Secretaria General de la Administracion de Justicia, para la coordinacion de la
actividad de la Oficina judicial con los d6rganos judiciales, asi como en el presente
protocolo de actuacién.

De conformidad con el apartado octavo de la Instruccidén 1/2025 SGAJ , siempre
que los sistemas y aplicativos informaticos estén funcionalmente adaptados, la
dacién de cuenta se realizard preferentemente a través de las funcionalidades
habilitadas al efecto en el sistema de gestidon procesal o mediante cualquier otra
herramienta tecnoldogica que garantice la trazabilidad de la emisién y de la
recepcién de la dacion de cuenta.

En Andalucia, estando operativo el sistema de gestién procesal @Adriano, la
dacion de cuenta se articulard, con caracter general, a través del gadget “Notas y
Tareas” del propio sistema, sin perjuicio de otros mecanismos complementarios
(correo corporativo, agenda programada, alertas, etc.) que puedan utilizarse cuando
asi lo prevea este protocolo o los manuales especificos de cada servicio comun.

La organizacion de la dacidn de cuenta, tanto en el ambito de los servicios
comunes como en su proyeccidn hacia las plazas judiciales, corresponde al
Letrado/a de la Administraciéon de Justicia que dirija el Servicio Comin de
Tramitacion, quien distribuird las tareas entre los distintos LAJ y el personal de los
cuerpos generales, de acuerdo con la estructura organizativa definida en este
protocolo y en los manuales de servicio.

1.Soporte tecnoldgico: uso de “"Notas/Tareas” de @Adriano

La dacion de cuenta en la Oficina judicial se efectuara, con caracter ordinario,
mediante la creacién de notas/tareas en el SGP @Adriano, que se asignaran al LAJ
o al juez/magistrado correspondiente, garantizando:

v la identificacién de la persona emisora y de la persona destinataria;

v la descripcidn sintética y clara de la actuacién para la que se da cuenta;
v la clasificacién mediante cédigo abreviado;

v el estado de la tarea (“asignada” / “finalizada"”);

v' 'y, en su caso, la prioridad asignada.

2. Prevenciones especificas en la fase inicial de implantacion del Tribunal de
Instancia (fase 3)
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a) Notas/tareas pendientes preexistentes.

Durante los primeros meses tras la constitucion del Tribunal de Instancia y la
entrada en funcionamiento de la nueva Oficina Judicial, podran existir
procedimientos en tramite con notas/tareas creadas con anterioridad por
funcionarios distintos de aquellos que, en lo sucesivo, asuman la tramitacién del
asunto.

b) A fin de garantizar la continuidad del servicio y evitar la pérdida de instrucciones,
el funcionario/a responsable de la tramitacion de cada procedimiento
debera revisar, en el momento de asumirlo, el apartado de “Notas/Tareas"”
del expediente, prestando especial atencion a:

v las notas/tareas de fecha mas reciente;
v las notas/tareas en estado “asignada”;

vy, en su caso, las notas/tareas en estado "“finalizada” cuando de su
contenido resulte una actuacién que pudiera no haberse completado.

c) Esta revisidon formara parte del trabajo ordinario de asuncién de expedientes y
debera dejarse constancia, cuando proceda, mediante nueva nota/tarea o mediante
la cumplimentacion adecuada de fases y actuaciones en el expediente.

3. Funcionamiento ordinario tras la implantacién

a) Diariamente, cada funcionario/a responsable de tramitacién debera comprobar las
notas/tareas que le hayan sido asignadas por el LAJ correspondiente, teniendo el
gadget “Tareas asignadas” permanentemente activado y operativo.

b) Una vez cumplida la actuacién indicada en la nota/tarea, el funcionario/a debera
cambiar obligatoriamente su estado a “Finalizada”, de forma que, en todo
momento, puedan conocerse:

v las tareas que se encuentran en estado “Asignada” (pendientes de
ejecucion);

v las tareas ejecutadas (en estado “Finalizada”), a efectos de control de carga y
trazabilidad.

c) El incumplimiento injustificado de estas prevenciones podra ser objeto de control
por la jefatura de equipo, la jefatura de area o la propia direccidén del servicio comun,
en el marco de sus funciones de organizacion, supervision e inspeccion.

4. Dacion de cuenta al LAJ que ostente la direccion técnico-procesal del
procedimiento

La dacion de cuenta al Letrado/a de la Administracién de Justicia que tenga

atribuida la direccién técnico-procesal del procedimiento se realizard mediante la
creacion, por el funcionario o funcionaria responsable de la tramitacién, de una
nota/tarea en @Adriano, asignada al LAJ que ostente la jefatura de equipo o la
responsabilidad sobre el asunto.
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A efectos de homogeneidad, el nombre de la nota/tarea dirigida al LAJ utilizard

alguno de los siguientes cédigos abreviados:

v' MD: minutar la demanda.

v REQ: dacion de cuenta tras haberse cumplimentado o no un requerimiento
de subsanacidn.

v TACO: tasacion de costas.

v/ ICS: impugnaciones de tasaciones de costas.

v REPO: pasar a resolver recursos de reposicion.

v DIA: dacidn de cuenta para sefialar fecha de comparecencias ante el/la LAJ.

v/ DINERO: cuestiones relacionadas con cantidades consignadas o movimientos
de la cuenta de depdsitos y consignaciones.

v" DUDA: dudas o incidencias procesales que requieran aclaracién del LAJ.

v D/C: dacidén de cuenta para resolver otras cuestiones no contempladas en los

cédigos anteriores.

v' DEC: dacion de cuenta en procedimientos pendientes del dictado de Decreto
que exija fundamentacién juridica y no sea de modelo.

En Fase de ejecucion, es decir, en el ambito del Servicio Comun de Ejecucioén,
y sin perjuicio de las adaptaciones que se establezcan en el manual del SCEJ], la
dacién de cuenta al LAJ podra utilizar los siguientes coédigos especificos, entre otros:

666: dacidn de cuenta para valoraciones del articulo 666 LEC.
SUBASTA: Decreto de convocatoria de subasta.

REMATE: Decreto aprobando el remate.

ADJ: Decreto de adjudicacion.

RN NN

CARGAS: Decreto de cancelacion de cargas.

Una vez examinada la daciéon de cuenta, el LAJ respondera devolviendo la
nota/tarea al funcionario tramitador, mediante la creacion de una nueva
nota/tarea o completando la existente, en la que se indicara con claridad:

v la actuacién a realizar;

v 0, en su caso, la resolucién a notificar y su tratamiento procesal (registro,
notificacion, impulso del tramite siguiente, etc.).

5. Dacion de cuenta al juez o magistrado

La dacién de cuenta al juez o magistrado se realizara, igualmente, mediante la
creacion de una nota/tarea en @Adriano por el funcionario o funcionaria
responsable, y se completard de forma inexcusable con la extensiéon de la
correspondiente Diligencia de Ordenacién de dacion de cuenta a S.S2, que se
dictard de manera inmediata a la creacion de la nota/tarea.
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A efectos de homogeneizacion, el nombre de la nota/tarea dirigida al juez
o magistrado serd uno de los siguientes:

v ADMI: para resolver sobre la admisién o inadmisién de la demanda, bien
porque el LA) aprecie causa de inadmisiéon, bien porque la admision
corresponda directamente al juez o0 magistrado por la naturaleza del asunto.

v" ABU: control de clausulas abusivas o propuesta de requerimiento de pago en
los procedimientos monitorios.

v REVI: resolucion de recursos de revision contra Decreto.

v REPO / REFO: recursos de reposicidon o reforma contra resoluciones dictadas
por el propio juez o magistrado.

v PRUEBA: resolucién sobre prueba anticipada o sobre prueba ordinaria.

v. D/C: dacién de cuenta para resolver otras cuestiones distintas de las
anteriores.

v DIA: dacion de cuenta para sefialamiento de vista o comparecencias,
interesando que la fecha sea fijada por el propio juez o magistrado cuando el
protocolo asi lo prevea.

ST: dacién de cuenta de procedimiento pendiente de sentencia.
AUTO: dacién de cuenta de procedimiento pendiente de auto.
OGE: despacho de ejecucion.

OPO: resolucién de la pieza de oposicién a la ejecucion.

AN N NN

El juez o magistrado, o en su caso el LAJ cuando asi lo autoricen las leyes
procesales y el protocolo, devolvera la nota/tarea al funcionario tramitador
mediante nueva nota/tarea en la que indicara:

v la resolucién adoptada (o, en su caso, las instrucciones para su redaccion);
v la actuacioén concreta a realizar;
v' y, en su caso, las incidencias a controlar (plazos, citaciones, recursos, etc.).

Las daciones de cuenta al juez o magistrado se insertan en el marco del
instrumento de coordinacién entre el Tribunal de Instancia y la Oficina Judicial
previsto en la Instruccién 1/2025 y en el propio Protocolo de Actuacién, debiendo
respetarse los criterios de homogeneidad y equilibrio de cargas entre las distintas
plazas judiciales.

6. Priorizacion, urgencias y sistema de alertas

Cuando por la naturaleza o tipo de procedimiento deba darse prioridad o
urgencia a una daciéon de cuenta, por imposiciéon legal o por lo previsto en las
instrucciones o acuerdos gubernativos (violencia sobre la mujer, medidas cautelares,
plazos perentorios, guardia, etc.), el funcionario o funcionaria responsable debera:

v"hacer constar expresamente la urgencia en el texto de la nota/tarea; y
v/ marcar en su interior la casilla de “prioridad alta”.
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v' Dar cuenta verbal, si se estima necesario.

El personal responsable de la tramitacion utilizara, asimismo, el sistema de
alertas del SGP para aquellos procedimientos con plazos perentorios o especial
urgencia, a fin de asegurar un control exhaustivo de los mismos hasta su completa
tramitacion.

7.Contenido minimo de la dacion de cuenta

Toda dacién de cuenta, ya se dirija al LAJ o al juez/magistrado, deberd contener
al menos:

a) Breve explicacién de la actuacion a realizar, indicando:

v el momento procesal en el que se encuentra el asunto;

v la actuaciéon concreta que se interesa (admision, requerimiento, archivo,
impulso, etc.);

vy, siempre que sea posible, la referencia al precepto legal aplicable
(articulos de la LEC, LECrim u otras leyes procesales).

b) Documentos relevantes: deberan seleccionarse, marcarse o relacionarse los
documentos relevantes para la resolucidon a dictar (escrito presentado, certificados,
informes, antecedentes relevantes, resoluciones previas...), indicando su fecha vy,
cuando proceda, su folio o identificacion en el expediente electrénico, de modo que
se facilite al maximo la labor decisoria del Juez/Magistrado o del LAJ.

En el caso de expedientes electrénicos, la incorporacidon de documentos, su
clasificacion y el adecuado reflejo del estado procesal seran responsabilidad del
funcionario/a tramitador, bajo la direccion técnico-procesal del LAJ, garantizando en
todo momento la autenticidad, integridad y trazabilidad del expediente judicial
electroénico, conforme a la normativa aplicable.

8.0rganizacion, supervision y coordinacion

La aplicacién de las reglas de este epigrafe corresponderd, en primer término, a
la Direccion del SCT del TI de Malaga, sin perjuicio de su extensién, cuando
proceda, al SCT de la Audiencia Provincial, al del TSJ], al SCG, al SCEJ, conforme a lo
que se prevea en sus respectivos manuales.

La Direccion del SCT, en coordinacion con la Presidencia del Tribunal de
Instancia, de la Audiencia Provincial y del TSJ, podra:

v/ adaptar la nomenclatura de las notas/tareas a las necesidades de cada
area o grupo funcional, siempre que se mantenga la homogeneidad y
claridad;

v' establecer instrucciones complementarias para concretar el reparto de
tareas, los tiempos de respuesta y los mecanismos de control de
cumplimiento;

Secretaria de Coordinacién Provincial de Malaga

44
Cé6digo Seguro De 8Y12V2D2SKMZVRNCYRPFA86WBLG45N Fecha 26/11/2025
Verificacién:
Firmado Por PABLO EMILIO JIMENEZ VILLAREJO FERNANDEZ

Url De Verificacién

https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/ Pégina 44/47

Es copia auténtica de documento electrénico


https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/code/8Y12V2D2SKMZVRNCYRPFA86WBLG45N

Secretaria de Coordinacion Provincial
Administracion de Justicia
Malaga

v' y proponer a la Secretaria de Coordinaciéon Provincial y a la Secretaria de
Gobierno las modificaciones del protocolo que se estimen necesarias para
mejorar la calidad de la dacion de cuenta.

Los jefes y jefas de area, asi como las jefaturas de equipo, deberan realizar
controles periddicos sobre el uso correcto de las notas/tareas, el cierre de las
mismas y la respuesta a las daciones de cuenta, proponiendo las medidas de mejora
organizativa que resulten procedentes.

9. COORDINACION PERMANENTE CON PRESIDENCIA DEL TI

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

De igual manera, en consulta periddica con el SGP ADRIANO, también se tendra

en cuenta la evolucion de la litigiosidad y, particularmente el volumen de entrada,
naturaleza de la misma y tasa de respuesta jurisdiccional y procesal.

10. GESTION ELECTRONICA DE LOS EXPEDIENTES JUDICIALES

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

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

Sentado lo anterior y dada la obligacidon legal de uso obligatorio de los sistemas
informaticos puestos al servicio de la Administracion de Justicia en el desarrollo de la
actividad de la Oficina Judicial, la misma debe realizar una gestién totalmente
electronica de su actividad procesal, en la medida en que el Expediente Judicial
Electrénico esté completamente implantado en la jurisdiccién de este Partido Judicial,
con los pardametros establecidos en la Instruccion 1/2024, de 20 de septiembre de
2024, del Secretario de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de Andalucia,
sobre Utilizacién del Sistema de Gestién Procesal Adriano, Expediente Judicial
Electrénico y Calidad del Dato, por parte de la Secretaria General de Infraestructuras
Judiciales Modernizacidon Digital y Regeneracién de la Consejeria de Justicia,
Administracion Local y Funcién Pablica.

A tal fin, los Letrados de la Administracion de Justicia y en especial la persona
titular de la direccién del Servicio Comun de Tramitacién, impulsaran la aplicacién de
medios electrdnicos a los procesos de trabajo y a la gestion de los procedimientos
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judiciales, a partir de las herramientas tecnolégicas disponibles y las que se pudieran

habilitar por la Consejeria de Justicia, Administracién Local y Funcién Publica; de tal
forma que el expediente judicial electrénico sera el Unico valido y disponible.

11. TRATAMIENTO Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

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

La direccidon del Servicio Comun debera cuidar de la correcta aplicacién de la
normativa de proteccién de datos personales en la actividad de la Oficina Judicial.

12. NORMATIVA

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

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

III. Resolucién de 22 de mayo de 2025, de la Secretaria General de Servicios
Judiciales de la Consejeria de Justicia, Administracién 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 y Tribunales de Instancia y la oficina de la Secretaria
de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia en la Comunidad Auténoma de
Andalucia, conforme a las previsiones contenidas en la Ley Orgdnica 1/2025 de 2 de
enero de Medidas en Materia de Eficiencia del Servicio Publico de Justicia.

IV. Resolucién de 7 de octubre de 2025, de la Secretaria General para la
Innovacién y Calidad del Servicio Publico de Justicia, por la que se aprueban las
relaciones de puestos de trabajo del Cuerpo de Letrados de la Administracién de
Justicia de las oficinas judiciales de los partidos judiciales de la Comunidad
Auténoma de Andalucia en que se constituirdn los Tribunales de Instancia en fecha
31 de diciembre de 2025.

V. Resolucion de 10 de noviembre de 2025, de la Secretaria General de Servicios
Judiciales de la Consejeria de Justicia, Administracion Local y Funcién Publica de la
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Junta de Andalucia por la que se aprueba la Relacién de Puestos de Trabajo de las
Oficinas Generales de los Registros Civiles incluidos en la tercera fase de
implantacion.

VI. Resolucion de 10 de noviembre de 2025, de la Secretaria General de
Servicios Judiciales de la Consejeria de Justicia, Administracion Local y Funcion
Publica de la Junta de Andalucia por la que se aprueba la Relacion de Puestos de
Trabajo de las Oficinas Judiciales de los Partidos Judiciales incluidos en la tercera
fase de implantacién.

VII. Resolucion de 10 de noviembre de 2025, de la Secretaria General de
Servicios Judiciales de la Consejeria de Justicia, Administracion Local y Funcion
Publica de la Junta de Andalucia por la que se aprueba la Relacidon de Puestos de
Trabajo de las Oficinas de Justicia en los Municipios incluidas en la tercera fase de
implantacion.

VIII. Manual de Organizacién de la Oficina Judicial de Malaga.

IX. Instruccién n© 5/2025, de 25 de Noviembre de 2025, del Secretario de
Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de Andalucia, sobre adscripcién funcional
del personal funcionario en los servicios comunes de la Oficina Judicial del Tribunal
de Instancia de Andalucia.

13. ENTRADA EN VIGOR Y PUBLICIDAD

Constando aprobado por el Ilmo. Sr. Secretario de Gobierno del Tribunal Superior
de Justicia de Andalucia, mediante Acuerdo de fecha 26 de noviembre de 2025, el
presente protocolo de actuacion entrara en vigor en fecha 31 de diciembre de
2025, y sera publicitado en la sede electréonica correspondiente del
Ministerio de la Presidencia, Justicia y Relaciones con las Cortes y de la
Consejeria de Justicia, Funcion Puablica y Administracion Local,
comunicandose a todo el personal perteneciente a su ambito subjetivo de la Oficina
Judicial del partido judicial de MALAGA, a los efectos ejecutivos procedentes,
al/a los Magistrados/as que ostenten las Presidencias de las Salas Social y C-A del
TSJA en Malaga, de la Audiencia Provincial de Malaga y del Tribunal de Instancia de
Malaga, Letrados y Letradas de la Administracion de Justicia, Sala de Gobierno del
Tribunal Superior de Justicia en Andalucia, Fiscalia Provincial de Malaga, Junta de
Personal de funcionarios de la Administracion de Justicia de la provincia de Malaga,
Colegios de Abogados, Procuradores y Graduados Sociales de Malaga, a la
Subdireccién General de Calidad de la Oficina Judicial y Fiscal y a la Secretaria
General de Servicios Judiciales de la Consejeria de Justicia, Funcidon Publica vy
Administracién Local.

En Mélaga, a 26 de noviembre de dos mil veinticinco.
EL SECRETARIO COORDINADOR PROVINCIAL DE MALAGA

Fdo. Pablo Emilio Jiménez-Villarejo Fernandez.

Secretaria de Coordinacién Provincial de Malaga

47
Cé6digo Seguro De 8Y12V2D2SKMZVRNCYRPFA86WBLG45N Fecha 26/11/2025
Verificacién:
Firmado Por PABLO EMILIO JIMENEZ VILLAREJO FERNANDEZ

Url De Verificacién

https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/ Pégina 47/47

Es copia auténtica de documento electrénico


https://ws050.juntadeandalucia.es/verificarFirma/code/8Y12V2D2SKMZVRNCYRPFA86WBLG45N

