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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 desarrollé6 normativamente el Pacto de Estado para la Reforma de la Justicia que, en el
afio 2001, habia fijado entre sus objetivos que «la Justicia actiie 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 funcién 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 actuaciéon que favorecia la disparidad de formas de proceder que
generaba una falta de previsibilidad en su actuacion. A ello se unia también la ausencia de
especializacion en el seno de la organizacion.

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

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.

A pesar de constituir este modelo un importante hito organizativo respecto del anterior, la implantacion
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.

Con la finalidad de superar este doble sistema organizativo y la vocacién 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 organizacion
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 dicha Ley Organica es, a través de la creacion de los denominados “Tribunales de
Instancia”, profundizar en el desarrollo de la oficina judicial, dotandole de una estructura homogénea en
todo el territorial nacional, basada en los criterios de jerarquia, division de funciones y coordinacién, que
funcione bajo los criterios de agilidad, eficacia, eficiencia, racionalizacion del trabajo, responsabilidad por
la gestion, coordinacion y cooperacion entre Administraciones.

El presente protocolo de actuacion se enmarca dentro de los trabajos de definicion del nuevo modelo
organizativo del Servicio Publico de Justicia correspondiente a la Ley Organica del Poder Judicial, como
instrumento que sirva de engarce entre la estructura de la Oficina Judicial de La Orotava, y la actividad
que, de manera efectiva, se ha de llevar a cabo dentro de ella.

Ha sido elaborado por el Secretario Coordinador Provincial de Santa Cruz de Tenerife, en coordinacion
con las Direcciones de los servicios comunes general y de tramitacion de la Oficina Judicial y la
Presidencia del Tribunal de Instancia, al amparo de lo dispuesto en el articulo 18 n) del Rel Decreto
1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento Organico del Cuerpo de Letrados
de la Administracion de Justicia , y aprobado por el Secretario de Gobierno de conformidad con el
articulo 16 n) del citado Real Decreto.



https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1985-12666
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2006-839&p=20241223&tn=1#a18
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2006-839&p=20241223&tn=1#a18
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2006-839&p=20241223&tn=1#a18
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2025-76
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2. CONCEPTO, FUNDAMENTO Y CARACTERES DEL PROTOCOLO. GLOSARIO
DE TERMINOS

2.1. Concepto, fundamento y caracteres del protocolo

2.1.1. Concepto

Los protocolos de actuacion son una herramienta organizativa que sirve de soporte a la oficina judicial,
en la que se define cual es su estructura organizativa, sus mecanismos de interrelacion, tanto internos
como externos, y como se desarrolla su actividad.

2.1.2. Fundamento juridico

El fundamento juridico del protocolo de actuacidon se encuentra en los articulos 454, 457, 465 y 467 de
la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial (LOPJ) y en los articulos 8 ¢), 16 n) y 18 n) del
Reglamento Organico del Cuerpo de Letrados v Letradas de la Administracion de Justicia, aprobado por
Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre (ROCLAJ).

En este sentido, el articulo 8 del ROCLAJ dispone que, para el ejercicio de las funciones técnico-
procesales que regula , deberan atenerse al protocolo de actuacion elaborado por la persona titular de la
Secretaria de Coordinacion Provincial y aprobado la respectiva persona titular de la Secretaria de
Gobierno.

2.1.3. Caracter normativo

El presente protocolo de actuacién de la Oficina Judicial de La Orotava constituye, por tanto, una norma
de obligado cumplimiento para sus integrantes, que vincula a los letrados y las letradas de la
Administracion de Justicia y a todo el personal de los Cuerpos Generales al servicio de la Administraciéon
de Justicia con destino en la misma.

En atencion a las facultades de direccidon que la normativa vigente atribuye a los letrados y las letradas
de la Administraciéon de Justicia responsables de cada servicio, estos deben velar por el cumplimiento
del contenido del presente protocolo asi como inspeccionar la actividad del personal de la oficina
judicial.

2.1.4. Caracter flexible

La estructura basica de la Oficina Judicial, como prevé el articulo 435 LOPJ, debe ser homogénea en
todo el territorio nacional, no obstante, en el articulo 8 c) del ROCLAJ se establece que los protocolos
“se adaptaran al disefio y organizacion del Servicio Comun establecido por la Administracion Publica
competente, asi como a las funciones asignadas a cada uno de los puestos en las relaciones de
puestos de trabajo”.

Por esta razon, la Oficina Judicial de La Orotava debe contar con un protocolo de actuacion especifico

que se adapte a las circunstancias propias de su emplazamiento y de la organizacion judicial existente
en su territorio de aplicacion.

2.1.5. Caracter dinamico

Una de las caracteristicas basicas del protocolo de actuacion es su caracter dinamico. Este rasgo
posibilita su adaptacién a los posibles cambios en la estructura definida en el modelo organizativo, a las


https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2006-839
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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.

2.2. Glosario de términos

A los solos efectos de este Protocolo, en este apartado se definen una serie de términos de caracter
técnico que han sido utilizados en su elaboracion, a fin de obtener una mejor comprensién del mismo.

Glosario de términos:

— Servicio comun: Es el elemento organizativo basico de la oficina judicial, que presta su apoyo a
todos o a algunos de los 6rganos judiciales de su ambito territorial.

— Equipo/s: Unidad/es en las que se puede estructurar un servicio comun para facilitar el ejercicio
de la funcion jurisdiccional y la organizacion y reparto de la carga de trabajo. En el protocolo de
actuacion se delimitara el nimero de efectivos y la actividad concreta que desarrollen, siempre
dentro de las materias propias del servicio comun donde se integren.

— Grupo de trabajo: Conjunto de dos o mas personas en el que puede dividirse, a efectos
organizativos, un servicio comun, area o equipo para prestar uno o varios servicios, cuyo disefio
se reflejara en el protocolo de actuacion de la oficina judicial elaborado por la Secretaria de
Coordinacién y aprobado por la Secretaria de Gobierno. La formaciéon de grupos de trabajo no
tiene reflejo expreso en la normativa de estructura organizativa y de relaciones de puestos de
trabajo.

— Apoyo asistencial: a los efectos de este protocolo se entiende por apoyo meramente asistencial
el servicio de caracter técnico o instrumental que debe darse a jueces y magistrados para el
mejor desempefio de sus funciones (por ejemplo, integracion de resoluciones en el sistema de
gestion procesal Atlante , listados de juicios o soporte en el uso de las herramientas telematicas
de solicitud de material y comunicacion de incidencias).

— Apoyo procesal: se entiende el apoyo que corresponde dar a jueces y magistrados en el orden
procesal, tanto en materia de dacion de cuenta, como, en su caso, en la aclaracion del tramite
pendiente en un concreto asunto.

— Funcionario de referencia: a los efectos de este protocolo, se entiende por “funcionario de
referencia” la/s persona/as a quienes los magistrados podran dirigirse para asistirles en los
mencionados servicios de apoyo asistencial.

3. OBJETIVOS

Se establecen en el presente protocolo de actuacion del SCG de la Oficina Judicial de La Orotava los
principales objetivos a los que debe estar orientada la nueva estructura organizativa derivada de la
entrada en vigor de la Ley Organica 1/2025 de medidas en materia de eficiencia del Servicio Publico de
Justicia :

1 Garantizar la homogeneidad y uniformidad en la oficina judicial a que extiende su ambito de
aplicacion, fijando normas de actuacion y pautas de procedimiento

2 Uniformar criterios de actuacion y establecer metodologias de trabajo y criterios de gestion
homogéneos mediante la simplificacion de tareas y la homogeneizacién de las rutinas de trabajo

Establecer mecanismos de comunicacion y coordinacion entre los distintos equipos y
grupos de trabajo de la oficina judicial

Fomentar la coordinacion y homogeneidad en el desarrollo y adecuacion de la configuracion
tecnoldgica de los sistemas de informacion en el nuevo modelo organizativo
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Identificar las actividades desarrolladas en la oficina judicial, conforme a la LOPJ y a las
5 | normas por las que se crean, disefian y organizan los servicios comunes, con el fin de facilitar el
proceso de adaptacioén a la nueva organizacion

6 Garantizar la mejora continua de funcionamiento de los servicios prestados en los distintos
equipos y grupos de trabajo

7 Implantar mecanismos de mejora para aumentar la eficacia de los servicios, asi como de los
métodos de trabajo empleados, y obtener la maxima satisfaccion de las personas usuarias

8 Dotar de recursos metodologicos a las personas responsables para la adaptacion de puestos
y procedimientos a sus concretas necesidades

Arbitrar mecanismos de proposicion y validaciéon de nuevos procedimientos operativos y/o
9 creacion de nuevos puestos de trabajo, asi como de mejoras o modificaciones que redunden en
el mejor funcionamiento de la oficina judicial

4. AMBITO DE APLICACION

En virtud de lo dispuesto en la Ley Organica 1/2025, de 2 de enero, de medidas en materia de eficiencia
del Servicio Publico de Justicia, con fecha 1 de julio de 2025 se constituye en el Partido Judicial de La
Orotava el correspondiente Tribunal de Instancia del que tomara su nombre, asistido por una Unica
organizacion que le dara soporte, la Oficina Judicial de La Orotava. Esta Oficina Judicial, segun el
diseno de la administracion competente, esta a su vez compuesta de dos servicios comunes: el Servicio
Comun de Tramitacién del Tribunal de Instancia (SCT TI) y el Servicio Comun General (SCG).

El Tribunal de Instancia de La Orotava esta integrado, conforme a lo dispuesto en la citada normativa
organica, por una SECCION UNICA, de Civil y de Instruccion, dotada de 5 PLAZAS DE
JUECES/JUEZAS, numeradas del 1 al 5 en correlacion a las plazas judiciales existentes antes de la
entrada en vigor del nuevo modelo organizativo.

El ambito territorial del presente protocolo de actuaciéon es el del Partido Judicial de La Orotava,
incluyendo las Oficinas de Justicia en los municipios de La Matanza de Acentejo, La Victoria de
Acentejo, Los Realejos, San Juan de la Rambla y Santa Ursula.

El ambito subjetivo se extiende al personal integrante del Servicio Comun General que, dentro del
ambito territorial del protocolo, preste sus servicios en los cuerpos de letrados y letradas de la
Administracion de Justicia, gestion procesal y administrativa, tramitacion procesal y administrativa y
auxilio judicial.

5. SISTEMA DE MEJORA CONTINUA

Las personas responsables de las distintas areas, equipos o grupos de trabajo de la oficina judicial
deberan llevar a cabo el control y seguimiento de los indicadores que se determinen, adoptando las
medidas necesarias para asegurar los estandares de ejecucion establecidos, dando cuenta a la
direccion del servicio comun de las disfunciones que se produzcan. Ademas, le elevaran informes
periddicos sobre el estado y funcionamiento del servicio.

Tomando como base los informes remitidos, los directores o directoras de los servicios comunes
elaboraran informes globales para su remision a la persona titular de la Secretaria de Coordinacion
Provincial quien, a la vista de los mismos y de los resultados de los procesos de gestién de la calidad,
dara traslado la Secretaria General para la Innovacion y Calidad del Servicio Publico de Justicia de
Espafia, o en su caso a la Direccion General de Relaciones con la Administracion de Justicia del
Gobierno de Canarias, para la elaboracion de planes de mejora.
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A partir del momento de implantacion de los protocolos de actuacion podran constituirse grupos de
mejora continua compuestos por la persona titular de la Secretaria de Coordinacion Provincial, asi como
las personas responsables de los servicios comunes y de las distintas areas, equipos o grupos de
trabajo que se determinen. Asimismo, podran participar otras personas integrantes de la oficina judicial y
operadores juridicas en funcion del alcance de los trabajos a desarrollar.

6. PRINCIPIOS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

6.1. Principios de organizacién

Los principios de organizacion y funcionamiento por los que debe regirse la oficina judicial de La
Orotava son los siguientes:

a.

Principio de jerarquia. Las diferentes areas, equipos y grupos de trabajo en que se estructura
la oficina judicial atenderan al principio de jerarquia en el desarrollo de su actividad. Segun este
principio, la ordenaciéon de los érganos de la Administracion sera vertical y gradual, con la
existencia de ciertos puestos de trabajo singularizados directivos que ejerceran funciones de
direccion o jefatura, estableciéndose un sistema de relaciones bidireccionales entre el nivel
superior y el inferior. Este principio constituye un requisito fundamental para garantizar la unidad
de actuacion y uniformidad de criterios. En consecuencia, el personal funcionario depende
funcional y organizativamente de las personas que ejerzan la direccion de los equipos y los
diferentes niveles de la organizacion y en ultima instancia, de la persona que ejerza la direccion
del servicio comun de tramitacién. En lo relativo a la direccion técnico procesal, dependeran del
letrado de la administracion de justicia que tenga asignado el asunto.

Principio de division de funciones. En las diferentes unidades en que se estructura la oficina
judicial se atendera al principio de division de funciones, que permita el maximo rendimiento de
sus personas integrantes, a través de su especializacién, y mediante la delimitacion de las
funciones y tareas que corresponden a cada uno o una de sus miembros. No obstante, este
principio no debe ser considerado de forma aislada, sino que las funciones asignadas a cada
persona deben entenderse en su conjunto, como una pieza dentro de una organizacion cuya
suma guarda una coherencia y logica interna. El resultado debe ser un sistema estructurado,
donde todos los aspectos y fases de la actividad se encuentren cubiertos y coordinados. Por
esta razon, las funciones descritas como propias de cada area, equipo o grupo de trabajo, no se
deben considerar listas cerradas, sino abiertas a cualesquiera otras, relacionadas con el servicio
que se presta.

Principio de coordinaciéon. En el funcionamiento interno de la oficina judicial se debe
garantizar una actuacion coordinada. Es responsabilidad de quienes ejerzan labores de jefatura
que su labor esté siempre orientada a la consecucién de los objetivos del protocolo de actuacion
y subordinada al interés general del servicio que presta.

Centro de destino unico. El centro de destino es el descrito en las RPT. El personal que se
asigne a uno o varios grupos de trabajo, negociados o unidades especializadas lo es sin
caracter exclusivo ni permanente; es decir, funcionarios/as y LAJ pueden desarrollar su
actividad en mas de un grupo de trabajo, negociado, o unidad especializada, con
dedicacion parcial a diferentes funciones segun decida la direccion del Servicio Comun. Esta
asignacion funcional no es definitiva, pudiendo el/la Directora/a modificarla en atencioén a las
circunstancias que concurran en cada caso, asignando a cualquiera de los integrantes del
servicio en los diferentes niveles organizativos.

Grupos de trabajo. A los efectos de este protocolo, el grupo de trabajo se considera un nivel 1
de organizacién. En este protocolo se establecen a efectos organizativos determinados grupos
de trabajo para optimizar la distribucion de la carga de trabajo de acuerdo con los criterios de
eficacia, eficiencia y flexibilidad. La creacion, modificacion y supresion de estos grupos de
trabajo se realizara en el propio protocolo de actuacion, que sera actualizado en coordinacion
con la persona directora del servicio comun de tramitacion, sin perjuicio de que por la persona



que ejerza al Direccion del Servicio Comun se puedan crear unidades mas reducidas para la
atencién de determinados asuntos o tareas.

f. Asignacion de recursos. La direccion del Servicio Comuin en sus funciones de gestion,
coordinaciéon y organizacion del servicio, podra adoptar las medidas procedentes en la
asignacion de recursos personales para la mejor gestion del Servicio Publico cuando las
circunstancias lo requieran, sin perjuicio de solicitar la adaptacion del Protocolo de actuacion si
fuere necesario.

A este respecto, las personas que dirijan, en su caso, los grupos de trabajo podran proponer la
creacion, modificacion o supresion de aquellos de forma motivada a la persona directora del
servicio comun de tramitacion, que trasladara la propuesta a la Secretaria de Coordinacion
Provincial a fin de valorar su oportunidad y, en su caso, proposicion de las oportunas
modificaciones del protocolo para su aprobacién por la Secretaria de Gobierno.

La asignacion del personal de refuerzo se realizara a la unidad concreta del servicio comun
para la que fue solicitado por la persona directora, quien comunicara a la Secretaria de
Coordinaciéon Provincial, tanto las solicitudes realizadas a la Direccion General de Relaciones
con la Administracion de Justicia del Gobierno de Canarias, como las posteriores
aprobaciones y asignaciones a la unidad correspondiente del personal nombrado.

6.2. Criterios de actuacion

Son criterios de funcionamiento de la oficina judicial los siguientes:

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

Necesidad de eficacia y eficiencia en la gestion

Racionalizacion del trabajo

Responsabilidad por la gestion

Coordinacion y cooperacion entre Administraciones

Transparencia

Evaluacion y seguimiento del cumplimiento de objetivos

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

Seguridad juridica

Proteccion de datos

Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es

Flexibilidad

Las personas que ejerzan la direccion de los servicios comunes y las que ejerzan las jefaturas de areas
equipos estableceran las orientaciones y recomendaciones comunes para la ejecucion de las acciones
contenidas en el presente protocolo de actuacion, en los ambitos siguientes:

A | La implementacion de buenas practicas

| El impulso de la utilizacién de herramientas informaticas y la digitalizacion

| La simplificacién administrativa
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M La creacion de grupos de trabajo, negociados o unidades especializadas

sistema de gestion procesal Atlante

El establecimiento de objetivos o indicadores para la evaluacion del desempefio
del personal que presta servicios en los respectivos equipos y grupos de trabajo

El fomento de la formacion, con especial incidencia en la formacion on line del ‘

| La reorganizacion de medios y recursos

7. ESTRUCTURA Y COMPOSICION DE LA OFICINA JUDICIAL DE LA OROTAVA

7.1. Estructura

El Tribunal de Instancia de La Orotava, esta compuesto por 5 plazas judiciales, ostentando una de ellas
su Presidencia, e igualmente una de ellas el conocimiento de asuntos de violencia sobre la mujer.
Contara con la asistencia de la Oficina Judicial, que se presenta como la organizacion de caracter
instrumental que sirve de apoyo en el ejercicio de la funcién jurisdiccional. Ademas, el Partido Judicial de
La Orotava cuenta con una Oficina General del Registro Civil.

De conformidad con la ORDEN de 22 de mayo de 2025, por la que se establece el disefio y estructura
de la Oficina Judicial de Tribunales de Instancia vy otros érganos judiciales de los partidos judiciales de

Canarias conforme a las previsiones contenidas en la Ley Organica 1/2025, de la Consejera de

Presidencia, Administraciones Publicas, Justicia y Seguridad del Gobierno de Canarias, publicada en
BOC de fecha 27 de mayo de 2025 , el modelo contemplado para la organizacion del Partido Judicial de
La Orotava, es el Modelo B (Servicio Comun de Tramitacion y Servicio Comun General).

MODELOS

En el que se crea un unico
servicio comdn de tramita-
cién para toda la oficina
judicial.

En el que se crea un ser-
vicio comin de tramita-
cién y un servicio comun
general (con o sin seccion
de ejecucion)

En el que se crean uno o
varios servicios comun de
tramitacién (cuando en la
cabecera del partido judi-
cial tienen su sede ade-

mas el Tribunal superior
de Justicia y/o la Audien-
cia Provincial, ademas del
Tribunal de Instancia), un
servicio comun general y
un servicio comuin de eje-
cucion

MODELO DE ESTRUCTURA

TRIBUNAL DE INSTANCIA DE LA OROTAVA
Modelo de Oficina Judicial B= SCT del Tribunal de Instanciay SCG

Dimensién de la Oficina Partido judicial con mas de una plaza judicial y dotacién total de GP+TP

oJ Judicial <60
Carga de trabajo (2024) 10857 asuntos registrados, 1207 ejecuciones registradas

RPT Dos centros de destino:
Centro de destino - Servicio Comun de Tramitacion del Tribunal de Instancia
- Servicio Comun General

Creacion de areas en RPT No se crean areas en RPT

2 Puestos singularizados:
1GP de Jefatura de Equipo en el SCT Tl

Puestos singularizados



https://www.gobiernodecanarias.org/boc/2025/104/1945.html
https://www.gobiernodecanarias.org/boc/2025/104/1945.html
https://www.gobiernodecanarias.org/boc/2025/104/1945.html
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1 AJ de Jefatura de Equipo en el SCG

7.2. Relaciones de puestos de trabajo

El Ministerio de la Presidencia, Justicia y Relaciones con las Cortes, mediante Resolucién de 25 de abril
de 2025, de la Secretaria General para la Innovacién y Calidad del Servicio Publico de Justicia, aprueba
las relaciones de puestos de trabajo del Cuerpo de Letrados de la Administracion de Justicia de las
oficinas judiciales de los partidos judiciales de la Comunidad Auténoma de Canarias en que se
constituiran los Tribunales de Instancia el 1 de julio de 2025:

LOCALIDAD: LA OROTAVA (SANTA CRUZ DE TENERIFE)
CENTRO DE DESTINO: SERVICIO COMUN GENERAL

Denominacion del g Dotacion Cuerpo Tipo de p Forma de provision Observacio

LAJ DIRECCION — SCG / SCT Tl 1 Letrados AJ Genérico Concurso traslados RC

Por su parte, la Direccién General de Relaciones con la Administracion de Justicia del Gobierno de
Canarias, mediante Resolucion de 19 de mayo de 2025, aprueba la relacion de puestos de trabajo de
las Oficinas Judiciales en los partidos judiciales de la Comunidad Auténoma de Canarias en que se
constituiran los Tribunales de Instancia en fecha 1 de julio de 2025:

PARTIDO JUDICIAL: LA OROTAVA (SANTA CRUZ DE TENERIFE)
CENTRO DE DESTINO: SERVICIO COMUN GENERAL

Denominacion del puesto Dotacion Cuerpo Tipo de puesto Forma de provision Observaciones
GESTION — SCG 1 Gestion P.A. Genérico Concurso traslados

TRAMITACION — SCG 2 Tramitacion P.A. Genérico Concurso traslados

AUXILIO — JEFATURA EQUIPO — SCG 1 Auxilio Judicial Singularizado Concurso especifico GU
AUXILIO - SCG 10 Auxilio Judicial Genérico Concurso traslados GU

Ademas, en el partido judicial existe una Oficina General de Registro Civil, cuyas relaciones de puestos
de trabajo se han aprobado por Resoluciéon de 16 de mayo de 2025, por la que se aprueba la relacién de
puestos de trabajo de las Oficinas Generales del Registro Civil con sede en los referidos Partidos
Judiciales:

PARTIDO JUDICIAL: LA OROTAVA (SANTA CRUZ DE TENERIFE)
CENTRO DE DESTINO: OFICINA GENERAL DE REGISTRO CIVIL

Denominacion del puesto Dotacion Cuerpo Tipo de puesto Forma de provision Observaciones
GESTION — REGISTRO CIVIL 1 Gestion P.A. Genérico Concurso traslados
TRAMITACION — REGISTRO CIVIL 1 Tramitacion P.A. Genérico Concurso traslados

La relaciones de puestos de trabajo aprobadas disponen que el letrado o la letrada de la Administracion
de Justicia que asuma la direccion del Servicio Comun General compatibilizara esta actividad y la
procesal que deba desarrollar en la oficina judicial (Servicio Comun de Tramitacién), con la de
encargado/a del Registro Civil (RC).

Ademas, conforme a las relaciones de puestos de trabajo indicadas, los funcionarios del cuerpo de
auxilio del Servicio Comun General deberan prestar el servicio de guardia conforme a los turnos
rotatorios que se establezcan, servicio que no prestaran los funcionarios destinados en el Registro Civil.

Asimismo se establece que el personal de la oficina de Registro Civil prestara dicho servicio con
dedicacion exclusiva.
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7.3. Organizacion de la Oficina Judicial. Grupos de trabajo

En el SERVICIO COMUN GENERAL DE LA OROTAVA, para optimizar la distribucién de la carga de
trabajo de acuerdo con los criterios de eficacia, eficiencia y flexibilidad, se crean las siguientes unidades,
a efectos organizativos, que podran revisarse en funcion de las circunstancias concretas de conformidad
con su caracter dinamico, salvo las previsiones expresas de la RPT del servicio:

1 EQUIPO
+ 3 GRUPOS DE TRABAJO

GRUPO DE TRABAJO DE REGISTRO Y REPARTO

Es la unidad de la Oficina Judicial que, sin estar integrada en un equipo, realiza todas las funciones
requeridas para el registro y reparto de toda clase de escritos iniciadores y de tramite y el apoyo a la
funcién gubernativa de la Presidencia del Tribunal de Instancia.

Bajo la direccion técnico procesal del Letrado o Letrada de la Administracion de Justicia que ejerza la
Direccién del SCG, se constituye este equipo, integrado por 1 funcionario del Cuerpo de Gestion
procesal y Administrativa, 2 funcionarios del Cuerpo de Tramitacidon procesal y administrativa, a los que
les corresponde el soporte y apoyo a las cinco plazas judiciales existentes en el Tribunal de Instancia de
La Orotava en su funcion jurisdiccional, asi como a la Oficina Judicial, para lo cual llevara a cabo todas
las tareas que sean requeridas para la actividad de registro y reparto de toda clase de escritos
iniciadores y de tramite, asi como para prestar apoyo a la funcion gubernativa del la Presidencia del
Tribunal de Instancia, que sean propias de su cuerpo, de acuerdo con la normativa vigente.

EQUIPO DE SERVICIOS GENERALES

Es la unidad de la Oficina Judicial que lleva a cabo practica de actos de comunicacion y ejecucion, de
auxilio judicial, y todas las actividades generales o transversales de auxilio y apoyo a la actividad del
Tribunal de Instancia y del Servicio Comun de Tramitacion.

Bajo la direccion técnico procesal del Letrado o Letrada de la Administracion de Justicia que ejerza la
Direccién del SCG y conforme a la RPT aprobada, se constituye este grupo de trabajo, integrado por 1
funcionario del Cuerpo de Auxilio Judicial, que ejercera la Jefatura del Equipo, y por 10 funcionarios del
Cuerpo de Auxilio Judicial, a los que les corresponde el soporte y apoyo a las cinco plazas judiciales
existente en el Tribunal de Instancia de La Orotava en su funcién jurisdiccional, asi como a la Oficina
Judicial, para lo cual llevaran a cabo todas las tareas que sean requeridas para la realizacién del
conjunto de funciones generales o de caracter transversal que sean propias de su cuerpo, de acuerdo
con la normativa vigente. Igualmente, bajo la direccién del Letrado o Letrada de la Administracion de
Justicia que desemperie las funciones de Encargado, los funcionarios del Cuerpo de Auxilio Judicial
prestaran apoyo a la Oficina General del Registro Civil del partido judicial de La Orotava.

Dentro de este equipo de se constituyen los siguientes grupos de trabajo:

Equipo de servicios generales

Grupo de actos de comunicacion y ejecucion

Grupo de tareas transversales y generales

La persona que ejerza la Direccion del SCG determinara la asignacion nominal del concreto
personal funcionario de los cuerpos generales que integrara cada una de las unidades
organizativas del SCG segtn la organizacion disefiada en el presente Protocolo, pudiendo alterar
su composiciéon y prestaciones para facilitar el desarrollo de la actividad encomendada, caso de
entenderlo necesario. Los grupos de trabajo disefiados tendran un caracter estrictamente funcional, sin
que tengan reflejo explicito en las relaciones de puestos de trabajo, en las que tan solo consta la jefatura
de equipo.
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ORGANIZACION DEL SCG DE
LA OROTAVA

GRUROIDENRABAJONE
REGISTRONRERPARTIO
SCG (her)
(1G-21=10A)

(1A Jefatura equipo) EQUIPOIDESERVICIOS Grupo de actos de comunicacion y ejecucion

GENERALES
(AAIef£402) Grupo de tareas transversales y generales

Conforme a la relacion de servicios regulados en la Orden de la Consejera de Presidencia,
Administraciones Publicas, Justicia , y Seguridad del Gobierno de Canarias de 22 de mayo de 2025, y
en el Manual de organizacion y puestos ANEXO | del presente protocolo, se exponen a continuacion
el elenco de funciones a realizar por el servicio, sin que tenga el caracter de lista cerrada; asimismo en
el ANEXO Il del presente Protocolo se expone el catalogo de actividades que pueda llevar a cabo la
Oficina Judicial.

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)
i)
)

Grupo de Trabajo de Registro y Reparto

La recepcion, registro y reparto, entre los érganos judiciales a los que dé servicio, de toda clase
de escritos iniciadores, de acuerdo con lo que establezcan las normas de reparto.

La recepcion de escritos de tramite y otra documentacion dirigidos a los 6érganos judiciales de su
ambito y primer tratamiento de la documentacion presentada, incluida en su caso su
digitalizacion.

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

El apoyo en la elaboracion y redaccion de acuerdos gubernativos en materia de reparto.

El apoyo al registro del servicio de guardia.

Apoyo a la Oficina del Jurado en la recepcion de las excusas y su remision.

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

Apoderamientos apud-acta.

Cualquier servicio de apoyo al equipo de servicios generales.

Cualquier servicio analogo a los anteriores.

Equipo de Servicios Generales

Grupo de Actos de comunicacion y ejecucion

a)

La practica de los actos de comunicacion y de ejecucion materiales que los érganos judiciales
tengan que realizar en el municipio en que radique su sede, en las demas localidades del
partido judicial y en los centros penitenciarios. Se exceptian los actos de comunicacién 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 comunicacion correspondera
directamente a estas oficinas.
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b)

c)

La recepcion y tramitacion, hasta que proceda su devolucion, de las peticiones de auxilio judicial
o de las solicitudes de cooperacion judicial nacional o internacional, o su remision, en su caso,
al SCT TI cuando este resulte competente por razon del objeto de la solicitud.

Cualquier servicio analogo a los anteriores.

Grupo de Tareas transversales y servicios generales

a)

b)
c)

d)

e)

f)
9)

h)

i)
)

k)

1)

La recepcion 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 electronica
al servicio de correos o de mensajeria utilizado en la sede.

La gestion y utilizacion de las valijas para la recepcion y envio de documentacion a otras
oficinas o servicios de la Administracion de Justicia.

La atencion de las solicitudes de informacion general que se reciban por cualquier canal de
comunicacion: presencial, telefonico, en formato papel o en formato electrénico.

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

Recepcion de los formularios de quejas, reclamaciones, denuncias sobre el funcionamiento de
los servicios comunes del partido judicial y sugerencias que se 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.

La atencion a peticiones de informacion de las victimas del delito de forma coordinada con Ila
Oficina de Asistencia a las Victimas del delito del partido judicial o de la provincia.

La atencién a peticiones de informacion sobre medios adecuados de solucidon de controversias
en coordinacioén con la administracién prestacional competente.

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, conforme a las instrucciones del Director del Servicio Comun General.

La gestion de salas de vistas y salas multiusos.

El archivo de gestion: recepcién, conservacion, custodia, clasificacion y remision de los
procedimientos judiciales y las piezas de conviccion y efectos de los procedimientos de los
organos judiciales a los que extiende su ambito de actuacion.

El apoyo gubernativo, a través de la asistencia a las presidencias de los 6rganos colegiados y
de los tribunales de instancia a los que preste servicio.

La coordinacién con la Oficina fiscal.

m) La coordinacion con las Oficinas de Justicia de los Municipios.

n)
0)
P)

Apoyo al servicio de recepcion, registro y reparto.
Apoyo al servicio de apoderamientos apud-acta.
Cualquier otro servicio analogo a los anteriores.

Direccion técnico procesal

Direccidn del servicio comun

La direccion técnico procesal de todos los equipos y grupos de trabajo en los que se organiza el servicio
comun general de la oficina judicial correspondera al letrado o letrada de la Administracion de Justicia
que ejerza la direccion del mismo, de quien dependera funcionalmente todo el personal destinado en el
mismo. Conforme a la RPT aprobada el director o directora del SCG de La Orotava compatibilizara las
actividades y tareas propias de su puesto directivo con actividades propias del SCT Tl en la forma,
alcance y contenido que determine la persona que ejerza la direccién del servicio comun de tramitacion.
Asimismo, de conformidad con la relacion de puestos de trabajo, le corresponde la funcion de
Encargado del Registro Civil.

13



Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es

=
a
S
©
«©
w
[a)
Q
=
o
]
N
=3
@©
>
=2
w
&
N
o
I
[
k<
~
<
o
i}
<
h]
]
®
L
]
>
@
o
e
5
>
@
0
o
2
o
Q
6]

Jefatura de equipo

El funcionario del Cuerpo de Auxilio Judicial que ostente la jefatura del Equipo de Asuntos Generales
realizara, bajo la supervision de la direccion del servicio comun, las funciones de organizacion, gestion,
inspeccioén 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 determinados en este
protocolo de actuacion. Igualmente el jefe de equipo velara especialmente por asegurar la cobertura
diaria del servicio de guardia, asi como del servicio de atencion a las salas de vistas o polivalentes y
grabacion de las actuaciones procesales. El ejercicio de las funciones directivas de la jefatura del equipo
nunca supondran la vinculacién de los letrados y letradas de la Administracion de Justicia a decisiones
que emanen de la misma.

Por otro lado, para la practica de los actos de ejecucion que requieran la presencia de un gestor, el
grupo de actos de comunicacién y ejecucion podra ser asistido por el gestor del Equipo de registro y
reparto o por un gestor del SCT Tl designado por quien ejerza la direccion de este, a solicitud de quien
ejerza la presidencia del SCG. A estos efectos se debera valorar el nimero de diligencias a practicar y
su incidencia en la funciones propias del gestor del equipo de registro y reparto.

Por ultimo, los dos funcionarios del Cuerpo de Tramitacion procesal y administrativa del Equipo de
registro y reparto prestaran asistencia al Grupo de tareas trasversales y servicios generales en la
tramitacion de las solicitudes de auxilio judicial en la forma que determine el director o directora del
SCG.

8. COORDINACION CON EL TRIBUNAL DE INSTANCIA Y CON EL SCT TI

8.1. Coordinacion con el Tribunal de Instancia

La direccién del SCG, especialmente en materia de registro y reparto, y sin perjuicio de las
competencias de coordinacion de la direccion del SCT TI, mantendra una permanente comunicacion y
coordinacién con la presidencia del Tribunal de Instancia. En base a los criterios determinados por la
Direccion del servicio comun general, los funcionarios de este y dentro de las funciones que les
correspondan, daran soporte y apoyo gubernativo a quien ejerza la Presidencia del Tribunal de
Instancia.

Por otro lado, los servicios comunes son unidades instrumentales para el ejercicio de la funcion
jurisdiccional. Es por ello, que jueces y magistrados deben contar en todo momento con el apoyo de las
distintas unidades que integran el servicio, incluido el SCG.

Segun de termina el articulo 437.5 de la LOPJ corresponde a quien ocupe la direccion del servicio
comun de tramitacion establecer los mecanismos de coordinacion necesarios con el resto de servicios
comunes para el eficaz funcionamiento de la Oficina judicial.

Sin perjuicio de aquellos mecanismos o medidas de coordinacion que puedan establecerse por quien
ejerza la direccion del SCT TI, procede regular en el presente Protocolo las siguientes normas de
coordinacién y comunicacion:

* Ladirecciéon del SCG mantendra una permanente comunicacion y coordinacion con la direccion

del SCT TI. Los posibles conflictos de atribuciones que puedan surgir entre los dos servicios
comunes seran resueltos por la direccion del SCT TI.
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¢ Las comunicaciones entre los dos servicios comunes se llevara a cabo en todo caso de forma
telematica, a través del sistema de gestion procesal Atlante, en especial en lo relativo a la
solicitud de practica de actos de comunicacion y ejecucion, asi como su devolucion.

* Por la persona que ejerza la direccién del SCT Tl se dispondra lo necesario para que las
agendas electronicas de sefialamientos de cada una de las plazas judiciales se encuentren
permanentemente actualizadas para su consulta por el personal del SCG al objeto de la
correcta organizacion del servicio de asistencia a las salas de vistas.

9. MARCO NORMATIVO

La normativa de la Oficina Judicial de La Orotava, formada por las resoluciones dictadas por todos los
oérganos competentes en su disefio , organizacion, y direccion , puede ser consultada en los siguientes
enlaces:

Secretaria General para la Innovacion y Calidad del Servicio Publico de Justicia

Toda la documentacién que emana de la Secretaria General para la Innovacion y Calidad del Servicio
Publico de Justicia se encuentra integrada de forma actualizada en el apartado “marco normativo” del
Portal de la Administracion de Justicia y puede ser consultada por el personal funcionario de la
Administracion de Justicia a través del siguiente enlace:

https://paj.justicia.es/group/paj/marco-normativo

Secretaria de Gobierno y Secretarias de Coordinacion Provincial de Canarias

Las instrucciones, circulares, 6rdenes de servicio, notas informativas, y demas resoluciones de la
Secretaria de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia, y de las Secretarias de Coordinacion Provincial
de la Comunidad Auténoma de Canarias, se encuentran integradas de forma actualizada en la Intranet
de Justicia en Canarias , apartado Recursos , y puede ser consultada por el personal funcionario de la
Administracion de Justicia del ambito de la Comunidad Auténoma de Canarias a través del siguiente
enlace :

Recursos | Intranet

Direccion de los Servicios Comunes de las Oficinas Judiciales de la Comunidad Auténoma de
Canarias

Las resoluciones que se dicten por los Letrados y las Letradas de la Administracién de Justicia que
ejerzan la direccion de los servicios comunes de la oficina judicial podran  ser consultadas por el
personal funcionario de la Administracion de Justicia en el ambito de la Comunidad Autéonoma de
Canarias a través del correspondiente apartado que se establezca en la Intranet de Justicia en
Canarias.

Gobierno de Canarias

ORDEN de 22 de mayo de 2025, por la gue se establece el disefio y estructura de la Oficina Judicial de
Tribunales de Instancia y otros érganos judiciales de los partidos judiciales de Canarias conforme a las
previsiones contenidas en la Ley Organica 1/2025, de 2 de enero, de medidas en materia de eficiencia
del Servicio Publico de Justicia, los modelos de referencia que han de aplicarse en las Oficinas
Judiciales de Canarias. los modelos de aplicacion para los Tribunales de Instancia correspondientes a la
fase | y los modelos de la Oficinas de Justicia en los municipios.

Resoluciéon 1881 de 19 de mayo de 2025, por la que se aprueba la relacion de puestos de trabajo de las
Oficinas Judiciales en los partidos judiciales de la Comunidad Autdnoma de Canarias en que se
constituiran los Tribunales de Instancia en fecha 1 de julio de 2025.(BOC N.° 101. Jueves 22 de mayo
de 2025 - 1881)
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https://www.gobiernodecanarias.org/boc/2025/101/1880.html
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https://www.gobiernodecanarias.org/boc/2025/101/1880.html
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https://sede.gobiernodecanarias.org/boc/boc-a-2025-104-1945.pdf
https://www.justiciaencanarias.net/escritorio/recursos/
https://paj.justicia.es/group/paj/marco-normativo

Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es
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Resolucién 1880 de 16 de mayo de 2025, por la que se aprueba la relaciéon de puestos de trabajo de las

Oficinas Generales del Registro Civil con sede en los partidos judiciales de la Comunidad Auténoma de

Canarias en que se constituiran los Tribunales de Instancia en fecha 1 de julio de 2025.(BOC N.° 101.

Jueves 22 de mayo de 2025 — 1880)

Resolucién 1879 de 16 de mayo de 2025, por la que se aprueba la relacion de puestos de trabajo de las
Oficinas de Justicia en los municipios en el ambito de la Comunidad Auténoma de Canarias. (BOC N.°
101. Jueves 22 de mayo de 2025 — 1879)

Resolucién de la Directora General de Relaciones con la Administracion de Justicia del Gobierno de
Canarias de 10 de febrero de 2025 por la que se dictan instrucciones sobre el uso de las herramientas
tecnoldgicas de la informacion y las comunicaciones, respecto a los funcionarios de los Cuerpos
Generales al servicio de la Administracion de justicia.

10. ENTRADA EN VIGOR Y PUBLICIDAD

El presente protocolo de actuacion entrara en vigor en fecha 1 de julio de 2025 , y sera publicitado en la
Intranet de Justicia en Canarias, apartado Recursos, Secretaria de Coordinacion Provincial de Santa
Cruz de Tenerife, comunicandose a Letradas y Letrados de la Administracion de Justicia, Presidencia
del Tribunal de Instancia, y a todo el personal de los Cuerpos Generales perteneciente al ambito
subjetivo del Partido Judicial de La Orotava, asi como al Tribunal Superior de Justicia de Canarias,
Fiscalia Superior de Canarias, Colegios de Abogados, Procuradores y Graduados Sociales, Direccion
General de Relaciones con la Administracion de Justicia del Gobierno de Canarias y Subdireccion
General de Calidad de la Oficina Judicial y Fiscal del Ministerio de Justicia.

11. ANEXOS

* Anexo I: Manual de Organizacion y de puestos.
* Anexo ll: Catalogo de Actividades.

Firmado por: CARLOS SANCHEZ ABELLA
11/ 06/ 2025 12:32
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