Resolucion de la Conselleria de Justicia y Administracion Publica, por la que se
determina el diseno de la estructura organizativa de la Oficina Judicial de los
Tribunales de Instancia con fecha de implantacion prevista para el dia 1de octubre de
2025.

Con la entrada en vigor de la Ley Organica 1/2025, de 2 de enero, de medidas en
materia de eficiencia del Servicio Publico de Justicia se ha culminado la definicion del
marco legal por el que el proceso de transformacidn integral del sistema de Justicia en
Espana se encamina hacia el establecimiento de un modelo de prestacion de servicios
homogéneo, interoperable y orientado a la busqueda de la eficiencia en el empleo de los
recursos de la Administracién de Justicia, a partir de la adopcion de medidas de
optimizacion digital, procesal y organizativa.

En el plano organizativo, la Ley Organica 1/2025 sustenta la transicion desde un
sistema organizativo rigido de unidades judiciales y plantillas organicas, a un modelo de
estructuras flexibles, basado en una organizacion de servicios comunes fundamentada en
los principios establecidos por el articulo 435.2 de la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del
Poder Judicial, de jerarquia, division de funciones y coordinacion.

El proceso de transformacion organizativa comenzd en la Comunitat Valenciana a
raiz de la introduccion de la nueva forma de organizacidn de la oficina judicial operada por
la Ley Organica 19/2003, de 23 de diciembre, de modificacion de la Ley Organica 6/1985,
de 1 de julio, del Poder Judicial, en cuya virtud, y en ejercicio de la competencia que tiene
asumida la Generalitat Valenciana en materia de Administracion de Justicia, se dictaron las
siguientes normas de diseno, estructura y organizacion de la oficina judicial:

19) Orden 27/2016, de 19 de septiembre, de la Conselleria de Justicia,
Administracidon Publica, Reformas Democraticas y Libertades Publicas, por la que se crea
el Servicio Comun Procesal de Asuntos Generales en 35 partidos judiciales de la Comunitat
Valenciana.

248) Orden 5/2017, de 2 de febrero, de la Conselleria de Justicia, Administraciéon
Publica, Reformas Democraticas y Libertades Publicas, por la que se completa el diseno,
estructura y organizacion de la Oficina Judicial en la Comunitat Valenciana y se crean los
Servicios Comunes Procesales de Ordenacion del Procedimiento y de Ejecucidn.

39) Orden 2/2020, de 6 de febrero, de la Conselleria de Justicia, Interior y
Administracién Publica, por la que se crea el Servicio Comun Procesal del Archivo Judicial
Territorial de la Comunitat Valenciana, Depdsito de Piezas de Conviccion y Vehiculos.

Respecto a la primera de estas drdenes, se dictaron sendas resoluciones de la
Direccién General de Justicia de aprobacion de la puesta en funcionamiento de los
Servicios Comunes Procesales de Asuntos Generales el dia 1 de marzo de 2017, los
creados para Alzira, Alcoy, Benidorm, Carlet, Catarroja, Denia, Elda, Gandia, Ibi, Lliria,
Massamagrell, Mislata, Moncada, Novelda, Nules, Orihuela, Ontinyent, Paterna, Picassent,
Quart de Poblet, Requena, Sagunto, San Vicente del Raspeig, Sueca, Villajoyosa, Vila-real,
Villena, Vinaros, Xativa, Torrent y Torrevieja; el dia 1 de abril de 2017, los creados en
Alicante, Castellon, Elche y Valencia.
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Respecto a la segunda de las drdenes dictadas, mediante resolucion de la referida
Direccién General se dispuso la entrada en funcionamiento de las unidades procesales de
apoyo directo y del Servicio Comun Procesal de Ejecucion del partido judicial de Mislata el
dia 28 de marzo de 2019.

Por ultimo, mediante la correspondiente resolucion de la Direcciéon General de
Modernizacion y Relaciones con la Administracion de Justicia, se aprobo la entrada en
funcionamiento del Servicio Comun Procesal del Archivo Territorial de la Comunitat
Valenciana, Depdsito de Piezas de Conviccién y Vehiculos el dia 20 de abril de 2023.

En este contexto de desarrollo parcial de la organizacion estructural de la “Nueva
Oficina Judicial” en la Comunitat Valenciana, la aprobacién de la Ley Organica 1/2025, de
2 de enero, de medidas en materia de eficiencia del servicio publico de Justicia, obliga a
abordar un nuevo proceso que, por un lado, implemente las medidas de eficiencia
organizativa que contiene y, que, por otro, permita ajustar la configuracién actual de la
oficina judicial para atender las necesidades de soporte y apoyo de los jueces y juezas en
el ejercicio de la funcion jurisdiccional como integrantes de los Tribunales de Instancia.

En el ambito de la Comunitat, la nueva regulacién hace necesario acometer las
transformaciones que resulten precisas y adecuadas para acomodar las actuales oficinas
judiciales de los juzgados y tribunales, los servicios comunes ya constituidos y las
unidades procesales de apoyo directo -en el caso unico de Mislata-, al nuevo modelo de
estructura organizativa previsto en los articulos 437 y 438 de la Ley Organica 6/1985, de 1
de julio, del poder judicial, modificados por la Ley Organica 1/2025, de 2 de enero, de
medidas en materia de eficiencia del servicio publico de Justicia y teniendo en cuenta la
nueva catalogacion de los servicios que deben prestarse desde los nuevos Servicios
Comunes, aprobada como modelo de referencia por la Conferencia Sectorial de la
Administracidn de Justicia con el fin de homogeneizar el modelo de prestacion del servicio
publico de Justicia.

Estas transformaciones conllevan, asimismo, la integracion de las actuales
plantillas de funcionarios de los juzgados y la adaptacion de las relaciones de puestos de
trabajo de los servicios actuales a las nuevas relaciones de puestos de trabajo
correspondientes al nuevo disefio organizativo, asi como el consiguiente proceso de
acoplamiento del personal a los puestos resultantes.

La Ley ha dispuesto que el régimen de implantacion del nuevo modelo organizativo
sea progresivo y escalonado. Asi, la Disposicion Transitoria Primera de la Ley Organica
1/2025 establece las fechas de constitucion de los Tribunales de Instancia en cada partido
judicial, conforme al siguiente orden:

1.9 El dia 1 de julio de 2025 los Juzgados de Primera Instancia e Instruccion y los
Juzgados de Violencia sobre la Mujer, en aquellos partidos judiciales donde no exista otro
tipo de Juzgados, se transformaran, respectivamente, en Secciones Civiles y de Instruccion
Unicas y Secciones de Violencia sobre la Mujer.

2.9 Eldia 1 de octubre de 2025, los Juzgados de Primera Instancia, los Juzgados de
Instruccion y los Juzgados de Violencia sobre la Mujer, en los partidos judiciales donde no
exista otro tipo de Juzgados, se transformaran, respectivamente, en Secciones Civiles,
Secciones de Instruccidon y Secciones de Violencia sobre la Mujer.
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3.9 El dia 31 de diciembre de 2025, los restantes Juzgados, no comprendidos en los
supuestos anteriores, se transformaran en las respectivas Secciones conforme a lo
previsto en la presente ley.

Por resolucion de 13 de mayo de 2025 (DOGV Num. 10109/16.05.2025), la
Conselleria de Justicia y Administracion Publica determind el diseno de la estructura
organizativa de la Oficina Judicial de los Tribunales de Instancia con fecha de implantacion
prevista para el dia 1 de julio de 2025.

La presente resolucion tiene por objeto la determinacion del diseno de la estructura
organizativa de la Oficina Judicial de los Tribunales de Instancia cuya fecha de implantacion
esta prevista para el dia 1 de octubre de 2025. En esta fecha, seran los Juzgados de Primera
Instancia, los Juzgados de Instruccioén y los Juzgados de Violencia sobre la Mujer, de los
partidos judiciales de Denia y Torrent, los que se transformaran, respectivamente, en
Secciones Civiles, Secciones de Instruccion y Secciones de Violencia sobre la Mujer de los
Tribunales de Instancia de Denia y Torrent.

El articulo 436.2 de la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del poder judicial atribuye
a la Administracion Publica la competencia para determinar la dimensidon y la organizacion
del disefio de la oficina judicial. Por su parte, la Disposiciéon Transitoria Quinta declara que
la implantacidn de la oficina judicial sera simultanea a la de los Tribunales de Instancia y
determina que su desarrollo debera realizarse mediante resoluciéon de la autoridad
competente de cada Administracién con competencias en materia de Justicia.

Por tanto, conforme a lo dispuesto en el articulo 36.1. 18de la Ley Organica 5/1982,
de 1 de julio, de Estatuto de Autonomia de la Comunitat Valenciana, que establece la
competencia de la Generalitat, con relacion a la Administracion de Justicia para ejercer, en
la Comunitat Valenciana, todas las facultades que la Ley Organica del Poder Judicial
reconozca o atribuya al Gobierno del Estado, asi como en el Real Decreto 1950/1996, de
23 de agosto, sobre traspaso de funciones y servicios de la Administracion del estado a la
Comunitat Valenciana y en ejercicio de la competencia que el articulo 4.1 del Decreto
28/2025, de 18 de febrero del Consell, de aprobacion del Reglamento organico y funcional
de la Conselleria de Justicia y Administracion Publica, atribuye a la persona titular de la
Conselleria, como maximo dérgano superior del departamento, para ejercer todas las
competencias conferidas por la Ley 5/1983, de 30 de diciembre, del Consell, asi como
cualquier otra que le otorgue el ordenamiento juridico en el ambito competencial asignado
a la Conselleria, corresponde dictar la presente resolucion para adecuar la estructura
organizativa de las oficinas y de los servicios comunes existentes en los Juzgados de
Primera Instancia, Juzgados de Instruccion y Juzgados de Violencia sobre la Mujer de los
partidos judiciales de la Comunitat Valenciana que se relacionan en el Anexo de la
presente resolucion, al modelo de organizacion de servicios comunes de los Tribunales de
Instancia, previsto en la Ley Organica 1/2025, de 2 de enero, de medidas en materia de
eficiencia del servicio publico de Justicia, a los efectos de su puesta en funcionamiento con
caracter simultaneo a su implantacion en cada partido judicial.

En su virtud, la estructura de la oficina judicial encargada de la prestacidon del
servicio pubico de Justicia en el ambito de los partidos judiciales en los que tienen su sede
los Tribunales de Instancia que se constituiran el dia 1 de octubre de 2025, tendra el
diseno, dimensidn y organizacidon que se indica en el Anexo de la presente resolucion y se
describe en los capitulos siguientes:
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CAPITULO I: Disposiciones generales
Articulo 1. Objeto de la resolucion.

La presente resolucion tiene por objeto la determinacién de la estructura
organizativa de la oficina judicial que sirve de soporte y apoyo a los Tribunales de Instancia
y que presta los servicios publicos de Justica incluidos dentro de su ambito de aplicacion.

Articulo 2. Ambito de aplicacidn.

El ambito de aplicacidn de esta resolucion se extiende a las oficinas del servicio
publico de Justicia de la Comunitat Valenciana que prestan soporte y apoyo a los
Tribunales de Instancia que se constituyan el dia 1 de octubre de 2025.

Articulo 3. Aspectos generales sobre la estructura de la oficina judicial.

3.1. La determinacioén de la tipologia y estructura de la oficina Judicial, de las
funciones de los letrados y letradas de la Administracion de Justicia y del personal
perteneciente a los Cuerpos de funcionarios al servicio de la Administracion de Justicia de
las oficinas judiciales, se ajustara a lo previsto en la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del
Poder Judicial, al contenido de la presente resolucion y a lo que se determine en las
especificaciones contenidas en las relaciones de puestos de trabajo de cada centro de
destino.

3.2. La actividad de la oficina judicial, definida por la aplicacién de las leyes
procesales, se realizara conforme a lo previsto en los protocolos de actuacion que dicten
las Secretarias de Coordinacion Provincial y apruebe la Secretaria de Gobierno del Tribunal
Superior de Justicia, asi como en las érdenes e instrucciones que impartan los Letrados y
Letradas de la Administracion de Justicia para ordenar en los aspectos técnicos procesales
la actividad del personal, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento Organico del
Cuerpo de Secretarios Judiciales, aprobado por Real Decreto 1608/2005, de 30 de
diciembre, sin perjuicio de las competencias que en materia de organizacion y gestion de
personal corresponden al dérgano competente de la Conselleria de Justicia y
Administracion Publica de la Comunitat Valenciana.

3.3. Las oficinas judiciales comprendidas en el ambito de aplicacion de la presente
resolucion se organizaran mediante los elementos organizativos siguientes:

3.3.1. Servicios comunes.

Los servicios comunes asistiran a jueces y juezas para el ejercicio de las funciones
que les son propias, realizando las actuaciones necesarias para el exacto y eficaz
cumplimiento de cuantas resoluciones se dicten.

En la fecha de implantacion de los Tribunales de Instancia que tengan su sede en
los partidos judiciales que se relacionan en el Anexo, entraréan en funcionamiento los
servicios comunes de tramitacion y los servicios comunes generales con arreglo al disefio
organizativo que se determina en la presente resolucion.
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Todos los servicios comunes seran dirigidos por un letrado o letrada de la
Administracion de justicia, de quien dependeran funcionalmente el resto de los letrados de
la Administracion de justicia y el personal al servicio de la Administracion de justicia
destinado en los puestos de trabajo que lo integren, de acuerdo con las especificaciones
de las relaciones de puestos de cada servicio.

Los servicios comunes constituyen centros de destino diferenciados, a efectos de
la determinacidn de las relaciones de los puestos de trabajo que los integran.

3.3.2. Areas, equipos y grupos de trabajo.

Las relaciones de puestos de trabajo incluiran los puestos de jefatura de area o
equipo cuando, existiendo dotacion presupuestaria para ello, se constituyan areas o
equipos de trabajo con el fin de flexibilizar la funcionalidad de los servicios comunes y de
fomentar su adaptacion al ejercicio de la funcidn jurisdiccional de los Tribunales, para
facilitar el desarrollo de la actividad procesal que tengan encomendada, conforme a lo
previsto en los articulos 436 y 437 de la Ley Organica del Poder Judicial.

Las dreas son elementos organizativos de caracter estructural y su ambito de
actividad sera definido en cada caso por las correspondientes resoluciones de
determinacidén del diseno organizativo y en las relaciones de puestos de trabajo.

Los equipos de trabajo tendran caracter funcional, salvo que, mediante la
correspondiente resolucién, se integren en la estructura de los servicios comunes, sin
perjuicio de la designacion de los puestos de jefatura de equipo cuya dotacién pueda
resultar procedente y que se establezca en las correspondientes relaciones de puestos de
trabajo.

Dentro de cada servicio comun y, en caso de existir, dentro de cada drea o equipo,
podran distribuirse los servicios para su prestacion por grupos de trabajo, que tendran
caracter instrumental y se formaran en atencidén a los criterios de agilidad, eficacia,
eficiencia, racionalizacion del trabajo, responsabilidad por la gestién, coordinacion y
cooperacion entre Administraciones, asi como a los de especializacion, desarrollo de
competencias digitales o rotacion y turnicidad, o cualesquiera otros que determine el
protocolo de actuacion que dicte el Secretario o Secretaria de Coordinacion Provincial
para el ambito de su competencia.

La distribucidn de los servicios que deba prestar cada grupo de trabajo y la
asignacion de los puestos de trabajo a cada grupo debera hacerse en el marco de las
funciones que la Ley Orgéanica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial atribuye a cada
Cuerpo de funcionarios al servicio de la Administracion de Justicia, asi como teniendo en
cuenta las especificaciones contenidas en la relacion de puestos establecidas para el
servicio comun en el que se integre el grupo de trabajo.

La actividad del personal de cada area y, en su caso, de los equipos de trabajo que
se organicen dentro de cada area o servicio comun, sera coordinada por un letrado o
letrada de la Administracidn de Justicia jefe de area o equipo, salvo que, en atencion a la
naturaleza de las funciones que tengan que desarrollarse en el puesto, este pueda ser
desempenfado por un funcionario o funcionaria de los Cuerpos generales al servicio de la
Administracién de Justicia, y asi se determine en las correspondientes relaciones de
puestos de trabajo de cada centro de destino.
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Las relaciones de puestos de trabajo que se aprueben o modifiquen con motivo de
la constitucion de los Tribunales de Instancia comprendidos en el ambito de la presente
resolucion, incluirén al personal de los servicios comunes de tramitacidn y general de los
partidos judiciales que se relacionan en el Anexo de la presente resolucidn, sin perjuicio de
la posibilidad de completar o modificar el disefio estructural inicial, dentro del marco
presupuestario vigente, en funcion de la concurrencia de factores tales como las
necesidades de cada partido judicial y de cada orden jurisdiccional o de cada especialidad,
la evolucidn de las cargas de trabajo, el impacto de la creacion de nuevas plazas judiciales,
la comarcalizacion de determinados ambitos competenciales, la implantacion de las
nuevas tecnologias, u otros que puedan provocar cambios que deban tener reflejo en la
estructura organizativa de la Administracion de justicia o de la oficina judicial en la que se
apoya.

3.4 Tipologia de los puestos de trabajo.

Las relaciones de puestos de trabajo se elaboraran en atencion a las necesidades del
servicio, incluyendo los que correspondan con arreglo a los tipos de puestos siguientes:

3.4.1. Puestos singularizados.

Son los puestos diferenciados dentro de la estructura organica y que implican la
ejecucion de tareas o funciones asignadas de forma individualizada. Las relaciones de
puestos de trabajo determinaran los puestos singularizados en cada centro de destino y
tendran esta consideracion, en todo caso, los puestos siguientes:

A) Direccidén del servicio comun. El servicio comun sera dirigido por un letrado o letrada
de la Administracién de Justicia, y le correspondera la coordinacion y supervision de la
actividad de los letrados y letradas de la Administracion de Justicia y del personal
destinado en el Servicio Comun que dirija, del que dependeran funcionalmente, asi
como la coordinacidn con la Presidencia del Tribunal y con la direccidn de los otros
servicios para garantizar el eficaz funcionamiento de la Oficina Judicial.

B) Jefatura de area y jefatura de equipo. Cuando existan areas o equipos, los puestos de
jefatura de area o de equipo seran cubiertos por un letrado o letrada de la
Administracion de Justicia jefe de area o equipo, salvo que, en atencion a la naturaleza
de las funciones que tengan que desarrollarse en el puesto, este pueda ser
desempenfado por un funcionario o funcionaria de los Cuerpos generales al servicio de
la Administracion de Justicia y asi se determine en las correspondientes relaciones de
puestos de trabajo de cada centro de destino.

3.4.2. Puestos genéricos. Son los puestos que no se diferencian dentro de la
estructura organicay que implican la ejecucion de tareas o funciones propias de un cuerpo,
y por tanto no tienen un contenido funcional individualizado. No obstante, en las relaciones
de puestos de trabajo se indicaran aquellos puestos que, siendo genéricos, tienen
aparejada la realizacion del servicio de guardia u otros especificos, ademas de las
funciones genéricas que les correspondan.
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CAPITULO II: Servicios comunes de tramitacion

Articulo 4. Concepto y dotacién de puestos.

El servicio comun de tramitacién es aquella unidad de la oficina judicial que realiza
todas las funciones requeridas para la ordenacién del procedimiento.

Cada servicio comun de tramitacidon esta integrado por los puestos que determinen
las correspondientes relaciones de puestos de trabajo, reservados a funcionarios de los
siguientes Cuerpos al servicio de la Administracion de Justicia:

a) Cuerpo de Letrados de la Administracion de Justicia.

b) Cuerpo de Gestién Procesal y Administrativa.

c) Cuerpo de Tramitacién Procesal y Administrativa.

d) Cuerpo de Auxilio Judicial, cuando no se haya constituido un servicio comun
general.

Al frente de cada servicio comun de tramitacion habra un letrado o letrada de la
Administracidon de Justicia, que ocupara el puesto de director o directora de servicio, de
quien dependeran funcionalmente los letrados, las letradas y el personal de la
Administracidn de Justicia destinados en los puestos de trabajo directivos y operativos en
que se ordene.

Cuando el servicio comun se estructure en areas, al frente cada una se establecera
una jefatura de area para coordinar la actividad del personal integrado en ella, asicomo de
los diferentes equipos y grupos de trabajo que se organicen para la prestacion de los
servicios. La misma funcion de coordinacion tendran quienes, conforme a lo que recojan
las correspondientes relaciones de puestos de trabajo, ocupen puestos de personal
adjunto a la direccién del servicio comun cuando no se hubiere constituido un area.

Articulo 5. Servicios que prestan los servicios comunes de tramitacion

5.1. En los servicios comunes de tramitacion, en coordinacién 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 drdenes
jurisdiccionales, de conformidad con las leyes de procedimiento.

b) Cuando corresponda, la dacidn de cuenta al juez, jueza, magistrado o magistrada
a quien haya correspondido por reparto el escrito iniciador para que resuelva sobre
la admisidn o inadmision.

c) Dar apoyo a jueces, juezas, magistrados y magistradas 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.

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

f) Laordenacidn, gestion y tramitacidn de los recursos.

g) Elcontrolde firmeza, recursos y archivo.

h) Lagestion de la cuenta de depdsitos y consignaciones judiciales.
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i) Lagestion y coordinacion de la agenda de sefAalamientos relativos a juicios, vistas
y comparecencias.

Jj) Elcontroly seguimiento de citaciones, emplazamientos y plazos procesales.

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

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

m) En el ambito mercantil, y con relacion a los procedimientos concursales, la
ordenacion, gestion y tramitacidon del procedimiento atribuida al servicio comun de
tramitacion se extenderan a la fase de liquidacion del concurso contenida en la
normativa concursal.

n) En el ambito jurisdiccional de vigilancia penitenciaria, la ordenacion, gestién y
tramitacidon del procedimiento correspondiente al servicio comun de tramitacién
se extenderan hasta la finalizacidn del procedimiento y su archivo.

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

p) Cualquier otro servicio previsto en la normativa que resulte de aplicacién o que
pueda identificarse en los protocolos de actuacion y en la documentacion
organizativa, siempre que sea conforme con la naturaleza del servicio comun de
tramitacion.

5.2 Cuando no se haya creado en la oficina judicial un servicio comun general, el servicio
comun de tramitacion asumira la prestacion de los siguientes servicios de caracter
transversal o general:

5.2.1. 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.

b) La recepcidon de escritos de tramite y otra documentacidn dirigidos a los érganos
judiciales de su ambito y primer tratamiento de la documentacion presentada.

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

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

e) Elapoyo al registro del servicio de guardia.

f) Lacolaboracidn 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.

g) Cualquier servicio analogo a los anteriores.

5.2.2. Servicios de actos de comunicacion y ejecucion:

a) La practica de los actos de comunicacion y de ejecucion materiales que los
organos judiciales tengan que realizar en el municipio en que radique su sede, en
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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 comunicacion correspondera
directamente a estas oficinas.

b) 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 electrénica al servicio de correos o de mensajeria
utilizado en la sede.

c) Lagestiony utilizacion de las valijas para la recepcion y envio de documentacion a
otras oficinas o servicios de la Administracion de Justicia.

d) Lacolaboracién 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.

e) Cualquier otro servicio analogo a los anteriores.

5.2.3. Servicios relacionados con la prestacidn y solicitud del auxilio judicial:

a) Larecepciony tramitacidn, hasta que proceda su devolucidn, de las peticiones de
auxilio judicial o de las solicitudes de cooperacion judicial nacional o internacional.

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

c) Cualquier otro servicio andlogo.

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

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

b) La atencion de las solicitudes de informacidn 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.

c) 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.

d) La atencion a peticiones de informacidn de las 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 informacién sobre medios adecuados de solucién de
controversias en coordinacion con la administracion prestacional competente.

CSV:8IDRSQKZ:7SG3PSUP-MAMBHGCB  URL de vaidacin;https.//www.tramita.gva.es/csv-front/index.faces?cadena=8I DRSQK Z: 7SG3P5UP:MAMBHGCB



f)

g)

h)

Los servicios administrativos relacionados con la Administracion de Justicia
previstos en el articulo 439 quater de la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder
Judicial.

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

Cualquier otro servicio analogo a los anteriores.

5.2.5. Servicios transversales o generales.

a)

b)
c)

d)

e)

f)
g)

h)
i)

1)

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.

La gestion de salas de vistas y salas multiusos.

El archivo de gestidon: recepcidn, conservacion, custodia, clasificacion y remision
de los procedimientos judiciales y las piezas de convicciéon y efectos de los
procedimientos de los o6rganos judiciales a los que extiende su ambito de
actuacion.

La gestion de los depdsitos y consignaciones judiciales realizados antes de
iniciarse un procedimiento judicial, asi como la expedicién de mandamientos y
transferencias que procedan conforme a la normativa aplicable y los acuerdos que
se adopten.

La gestion de las listas de peritos judiciales y seguimiento de las asignaciones
efectuadas.

La asistencia a la oficina del Tribunal del Jurado.

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

La coordinacidn con la Oficina fiscal.

La colaboracidn 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.

Cualquier otro servicio analogo a los anteriores.

5.3. Cuando en la oficina judicial no se haya creado un servicio comun de ejecucion, el
servicio comun de tramitacion asumira los siguientes servicios en atencion a los drganos
judiciales a los que preste apoyo:

5.3.1. En todos los drdenes jurisdiccionales:

a)

b)

Dacidn de cuenta aljuez, jueza o tribunal de los escritos iniciadores de los procesos
de ejecucion en todos los drdenes jurisdiccionales, una vez verificado que cumplen
los requisitos de admisibilidad que correspondan y de conformidad con las leyes
de procedimiento.

Tramitacion y resolucion de las incidencias a subsanar derivadas del examen de la
demanda ejecutiva por la persona titular del 6rgano judicial, asi como las
cuestiones procesales previas a la admision.
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d)
e)
f)

g)

h)

V)
k)

l

n)
0)

p)

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

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

Tramitacion y en su caso gestion de la solicitud inicial de ejecucidn provisional.
Tramitacion de incidencias procesales que se produzcan en la ejecucion de
resoluciones judiciales.

Ordenacion, gestion y tramitacion de los recursos interpuestos frente a las
resoluciones que se dicten en el proceso de ejecucion y sus incidentes.
Realizacion de las actuaciones que sean precisas con otras Administraciones y
registros publicos para la averiguacion domiciliaria, patrimonial o de cualquier otra
clase para la ordenacidn, gestion y tramitacién de los procedimientos.

Realizacion de los tramites necesarios para la adopciéon 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.
Controly seguimientos de seAalamientos, citaciones, emplazamientos y plazos del
proceso de ejecucion y sus incidentes.

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

Gestion y coordinacidon de la agenda de seAalamientos relativos a juicios, vistas y
comparecencias de procesos de ejecucion y sus incidentes mediante un sistema
de agenda informatica.

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

Gestidon de la cuenta de depdsitos y consignaciones judiciales en el ambito del
proceso de ejecucion.

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

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

5.3.2. En el orden jurisdiccional penal y menores, en particular, ademas de las anteriores:

a)

b)

c)

d)
e)
)

La tramitacion de mandamientos de prision o, en su caso, de ordenes de busqueda
y captura dictadas en fase de ejecucion.

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

La tramitacion de mandamientos de libertad y cese de medidas privativas o
limitativas de derechos o libertades acordadas en procesos penales.

La tramitacion de la suspension de las penas e indultos.

La tramitacidn de la acumulacion de penas.

La realizacion de los tramites necesarios para la ejecucion de las penas privativas
de derechos.
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g) La realizacion de los tramites necesarios para poder llevar a efecto la liquidacion
condenas y la sustitucion de penas.

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

i) La tramitacion de la retencién de permisos oficiales y comunicaciones
subsiguientes.

j) Las consultas de registros publicos requeridas para la tramitacion del proceso de
ejecuciéon y anotaciones, actualizaciones y comunicaciones a los registros
publicos conforme a lo previsto en las leyes procesales y administrativas.

k) Cualquier otra funcion de ejecucion que se llevara a cabo en coordinacion con los
demas servicios comunes de la oficina judicial.

Articulo 6. Funciones que desarrolla el personal destinado en los servicios comunes de
tramitacion

6.1. En puestos de direccidn o jefatura.

a) Direccidndelserviciocomun. La persona que ostente este puesto pertenecera siempre
al Cuerpo de Letrados de la Administracion de Justicia, de quien dependeran
funcionalmente, tanto los letrados y letradas de la Administracion de Justicia, como el
personal destinado en ese servicio comun. En ejercicio de sus funciones, quien ostente
la direccién coordinara a los letrados y letradas de la Administracidn de Justicia que lo
integren en los términos previstos en el articulo 436.6 de la Ley Organica del Poder
Judicial.

Ademas, asumira las facultades de coordinacion con la Presidencia del Tribunal,
asicomo con la direccidn 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.

Coordinara y supervisara la tramitacion de los procedimientos judiciales. Cuando
en atencion a la carga de trabajo que pese sobre el servicio comun fuere preciso
asumira directamente las funciones técnico-procesales que legalmente le
correspondan.

b) Jefatura de area. Quienes ocupen la jefatura de area realizaran las funciones de
organizacion, gestion, inspeccién y coordinacion de todo el personal destinado en ese
servicio comun, ya sea directamente o a través de la coordinacién de los diferentes
equipos o grupos de trabajo funcionales en que se estructure el area de su
competencia.

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 direccién del servicio comun cuando no se hubiere constituido un area.

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

6.2. En puestos genéricos

a) Letrados y Letradas de la Administracion de Justicia. Quienes pertenezcan a ese
Cuerpo y ocupen puestos genéricos realizaran las funciones previstas en el Capitulo Il
del Titulo Il del Libro V de la Ley Organica del Poder Judicial, sin perjuicio de las
competencias de organizacidn, gestidn, inspeccion y coordinacién que correspondan
a quienes ocupen puestos de direccion o, en su caso, jefaturas de area o equipo en que
estuvieren integrados.

En estos casos, los protocolos de actuacidn y las instrucciones expresas que se
dicten por las personas titulares de las Secretarias de Coordinacion Provincial y de las
Secretarias de Gobierno delimitaran la extensidon de tales funciones directivas, que
nunca supondran la vinculacion de los letrados y letradas de la Administracion de
Justicia a decisiones que emanen del personal que ocupe puestos de jefatura y
pertenezca a cualquiera de los restantes Cuerpos de funcionarios de la oficina judicial.

b) 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.

c) Personaldel Cuerpo de Tramitacidn Procesal y Administrativa. Quienes pertenezcan a
ese Cuerpo y ocupen puestos genéricos realizaran cuantas actividades les fueren
encomendadas que tengan cardcter de apoyo a la gestion procesal, segun el nivel de
especializacion del puesto desempenado, 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

CAPITULO IlI: Servicios comunes generales
Articulo 7. Concepto y dotacién de puestos.

Elservicio 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.

Cada servicio comun general esta integrado por los puestos que determinen las
correspondientes relaciones de puestos de trabajo, reservados a funcionarios de los
siguientes Cuerpos al servicio de la Administracidon de Justicia:

a) Cuerpo de Letrados de la Administracion de Justicia.
b) Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa.

c) Cuerpo de Tramitacién Procesal y Administrativa.

d) Cuerpo de Auxilio Judicial.
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Al frente del servicio comun general habra un letrado o letrada de la Administracidon
de Justicia, que ocupara el puesto de director o directora de servicio, de quien dependeran
funcionalmente los letrados, las letradas y el personal de la Administracion de Justicia
destinados en los puestos de trabajo directivos y operativos en que se ordene.

Cuando el servicio comun se estructure en dreas, al frente cada una se establecera
una jefatura de area para coordinar la actividad del personal integrado en ella, asicomo de
los diferentes equipos y grupos de trabajo que se organicen para la prestacion de los
servicios. La misma funcioén de coordinacién tendran quienes, conforme a lo que recojan
las correspondientes relaciones de puestos de trabajo, ocupen puestos de personal
adjunto a la direccion del servicio comun cuando no se hubiere constituido un area.

Articulo 8. Servicios que prestan los servicios comunes generales
8.1. Servicios de registro y reparto:

a) Larecepcion, registro y reparto, entre los organos judiciales a los que dé servicio,
de toda clase de escritos iniciadores, de acuerdo con lo que establezcan las
normas de reparto.

b) La recepcién de escritos de tramite y otra documentacion dirigidos a los drganos
judiciales de su a@mbito y primer tratamiento de la documentacion presentada.

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

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

e) Elapoyo al registro del servicio de guardia.

f) Lacolaboracidn 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.

g) Cualquier servicio andlogo a los anteriores.

8.2. Servicios de actos de comunicacidn y ejecucion:

a) La practica de los actos de comunicacion y de ejecucién 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 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 comunicacién correspondera
directamente a estas oficinas.

b) La recepcidon 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.

c) Lagestiony utilizacidn de las valijas para la recepcidn y envio de documentacidn a
otras oficinas o servicios de la Administracion de Justicia.

d) Lacolaboraciéon 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
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necesidades de gestion de las Administraciones Publicas competentes, en los
términos establecidos en la Ley Organica del Poder Judicial.
e) Cualquier otro servicio analogo a los anteriores.

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

a) Larecepciony tramitacion, hasta que proceda su devolucidn, 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) Lacolaboracidon requerida para posibilitar la adecuada extraccion automatizada de
los datos necesarios para el cumplimiento de las obligaciones estadisticas
publicas, incluyendo la Estadistica Judicial y las explotaciones vinculadas a las
necesidades de gestion de las Administraciones Publicas competentes, en los
términos establecidos en la Ley Organica del Poder Judicial.

d) Cualquier otro servicio andlogo.

8.4. Servicios relacionados con la atencion a la ciudadania, a profesionales y personas
litigantes:

a) La atencidn de las solicitudes de informacion general que se reciban por cualquier
canal de comunicacidn: presencial, teleféonico, en formato papel o en formato
electrdnico.

b) La atencion de las solicitudes de informacidn 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.

c) 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
tramitacidn que en su caso proceda, de conformidad con lo establecido en la Ley
Organica del Poder Judicial y sus normas de desarrollo.

d) Laatencion a peticiones de informacidn 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 atencidn a peticiones de informacidén sobre medios adecuados de solucion de
controversias en coordinacidon con la administraciéon prestacional competente.

f) Los servicios administrativos relacionados con la Administracion de Justicia
previstos en el articulo 439 quater de la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder
Judicial.

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

h) Cualquier otro servicio analogo a los anteriores.

8.5. Servicios transversales o generales.

a) Elservicio 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
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Civil del respectivo partido judicial, en los términos que precise el correspondiente
protocolo de actuacion.

b) Lagestion de salas de vistas y salas multiusos.

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

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

e) La elaboracion 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
organos del partido judicial.

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

g) El apoyo gubernativo, a través de la asistencia a las presidencias de los érganos
colegiados y de los tribunales de instancia a los que preste servicio, salas de
gobierno, secretarias de gobierno y secretarias de coordinacion provincial, en cada
caso, en las funciones gubernativas que tienen atribuidas.

h) La coordinacién con la Oficina fiscal.

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

Jj) Cualquier otro servicio analogo a los anteriores.

Articulo 9. Funciones que desarrolla el personal destinado en los servicios comunes
generales

9.1. En puestos de direccidn o jefatura

a) Direccidn del servicio comun general. La persona que ostente este puesto pertenecera
siempre al Cuerpo de Letrados y Letradas de la Administracion de Justicia, de quien
dependeran funcionalmente, tanto los letrados y letradas de la Administracion de
Justicia, como el personal destinado en ese servicio comun. En ejercicio de sus
funciones, quien ostente la direccidn de este coordinara a los letrados y letradas de la
Administracion de Justicia que lo integren en los términos previstos en el articulo 436.6
de la Ley Organica del Poder Judicial.

b) Jefatura de area. Quienes ocupen la jefatura de area realizaran las funciones de
organizacion, gestion, inspeccion y coordinacion de todo el personal destinado en ese
servicio comun, ya sea directamente o a través de la coordinacion de los diferentes
equipos o0 grupos de trabajo funcionales en que se estructure el area de su
competencia.

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 direccién del servicio comun cuando no se hubiere constituido un drea.

c) Jefaturade equipo. Los jefes o jefas de equipo realizaran las funciones de organizacion,

gestion, inspeccion y coordinacidn de todo el personal destinado en ese equipo, ya sea
sobre ellos directamente o a través de la coordinacidn de los diferentes grupos de
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trabajo funcionales que determinen en los protocolos de actuacidon o a través de las
instrucciones dictadas por los puestos de direccion o jefatura que determine el
correspondiente protocolo de actuacion.

9.2. En puestos genéricos

a) Letrados y Letradas de la Administracion de Justicia. Quienes pertenezcan a ese
Cuerpo y ocupen puestos genéricos realizaran las funciones previstas en el Capitulo Il
del Titulo Il del Libro V de la Ley Organica del Poder Judicial, sin perjuicio de las
competencias de organizacion, gestion, inspeccidon y coordinacién que correspondan
a quienes ocupen puestos de direccion o, en su caso, jefaturas de area o equipo en que
estuvieren integrados.

En estos casos, los protocolos de actuacidn y las instrucciones expresas que se
dicten por las personas titulares de las Secretarias de Coordinacion Provincial y de las
Secretarias de Gobierno delimitaran la extensidon de tales funciones directivas, que
nunca supondran la vinculacion de los letrados y letradas de la Administracion de
Justicia a decisiones que emanen del personal que ocupe puestos de jefatura y
pertenezca a cualquiera de los restantes Cuerpos de funcionarios de la oficina judicial.

b) Personal del Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa. Quienes perteneciendo a
ese Cuerpo ocupen puestos genéricos colaboraran en la actividad procesal de nivel
superior y realizaran las tareas procesales que les fueren encomendadas sobre
aquellas materias propias del servicio comun a que se refiere el articulo anterior, en los
términos previstos en el articulo 476 de la Ley Organica del Poder Judicial.

c) Personaldel Cuerpo de Tramitacidn 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 gestion, segun el nivel de
especializacion del puesto desempenado, 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.

d) Personal del Cuerpo de Auxilio Judicial. Quienes pertenezcan a ese Cuerpo y ocupen
puestos genéricos realizaran cuantas actividades les fueren encomendadas que
tengan caracter de auxilio a la actividad de los d6rganos 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. Entre otras, correspondera al personal de este Cuerpo la
labor de auxilio al servicio de guardia en los términos previstos en la normativa vigente,
que se coordinaran desde el servicio comun general entre quienes ocupen puestos
identificados en la relacion de puestos de trabajo con la especificacion “GU”.

CAPITULO IlI: Servicios comunes de ejecucion
Articulo 10. Concepto y dotacidn de puestos.

El servicio comun de ejecucion es aquella unidad de la oficina judicial que realiza
todas las funciones requeridas para la ordenacién de los procesos de gjecucion.
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Cada servicio comun de ejecucion esta integrado por los puestos que determinen
las correspondientes relaciones de puestos de trabajo, reservados a funcionarios de los
siguientes Cuerpos al servicio de la Administracidn de Justicia:

a) Cuerpo de Letrados de la Administracion de Justicia.
b) Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa.
c) Cuerpo de Tramitacidon Procesal y Administrativa.

Al frente de cada servicio comun de ejecucion habra un letrado o letrada de la
Administracidon de Justicia, que ocupara el puesto de director o directora de servicio, de
quien dependeran funcionalmente los letrados, las letradas y el personal de la
Administracidn de Justicia destinados en los puestos de trabajo directivos y operativos en
que se ordene.

Cuando el servicio comun se estructure en areas, al frente cada una se establecera
una jefatura de area para coordinar la actividad del personal integrado en ella, asi como de
los diferentes equipos y grupos de trabajo que se organicen para la prestacion de los
servicios. La misma funcioén de coordinacién tendran quienes, conforme a lo que recojan
las correspondientes relaciones de puestos de trabajo, ocupen puestos de personal
adjunto a la direccién del servicio comun cuando no se hubiere constituido un drea.

Articulo 11. Servicios que prestan los servicios comunes de ejecucion
11.1. Para todos los drdenes jurisdiccionales:

a) Dacidnde cuentaaljuez, jueza o tribunal 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 6rgano judicial, asi como las
cuestiones procesales previas a la admision.

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

d) Dictareldecreto 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) Tramitacidny en su caso gestion de la solicitud inicial de ejecucion provisional.

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

g) Ordenacidon, gestion y tramitacion 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, gestion y tramitacion de los procedimientos.

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

Jj) Controly seguimientos de sefialamientos, citaciones, emplazamientos y plazos del
proceso de ejecucion y sus incidentes.
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k)

l

m)

n)
0)

p)

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

Gestidn y coordinacién de la agenda de sefialamientos relativos a juicios, vistas y
comparecencias de procesos de ejecucion y sus incidentes mediante un sistema
de agenda informatica.

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

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

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

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

11.2. En el orden jurisdiccional penal y menores, en particular, ademas de las anteriores:

a)

b)

c)
d)
e)
)

g)

h)

i)
V)

k)

La tramitacion de mandamientos de prision o, en su caso, de ordenes de busqueda
y captura dictadas en fase de ejecucion.

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

La tramitacion de mandamientos de libertad y cese de medidas privativas o
limitativas de derechos o libertades acordadas en procesos penales.

La tramitacidn de la suspension de las penas e indultos.

La tramitacidn de la acumulacion de penas.

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

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

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

La tramitaciéon de la retencion de permisos oficiales y comunicaciones
subsiguientes.

Las consultas de registros publicos requeridas para la tramitacion del proceso de
ejecuciéon y anotaciones, actualizaciones y comunicaciones a los registros
publicos conforme a lo previsto en las leyes procesales y administrativas.
Cualquier otra funcion de ejecucion que se llevaran a cabo en coordinacidon con los
demas servicios comunes de la oficina judicial.

Articulo 12. Funciones que desarrolla el personal destinado en los servicios comunes de
ejecucion

12.1. En puestos de direccion o jefatura

a) Direccidn del servicio comun de ejecucion. La persona que ostente este puesto
pertenecera siempre al Cuerpo de Letrados de la Administracién de Justicia, de quien

CSV:8IDRSQKZ:7SG3PSUP-MAMBHGCB  URL de vaidacin;https.//www.tramita.gva.es/csv-front/index.faces?cadena=8I DRSQK Z: 7SG3P5UP:MAMBHGCB



dependeran funcionalmente, tanto los letrados y letradas de la Administracion de
Justicia, como el personal destinado en ese servicio comun. En ejercicio de sus
funciones, quien ostente la direccion de este coordinara a los letrados y letradas de la
Administracidn de Justicia que lo integren en los términos previstos en el articulo 436.6
de la Ley Orgéanica del Poder Judicial.

Quien ocupe este puesto directivo coordinara y supervisara la tramitacion de los
procedimientos judiciales. Cuando en atencidn a la carga de trabajo que pese sobre el
servicio comun fuere preciso asumira directamente las funciones técnico-procesales que
legalmente le correspondan.

b) Jefatura de area. Quienes ocupen la jefatura de un area realizaran las funciones de
organizacion, gestion, inspeccién y coordinacion de todo el personal destinado en ese
servicio comun, ya sea directamente o a través de la coordinacion de los diferentes
equipos o grupos de trabajo funcionales en que se estructure el drea de su
competencia.

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 direccion del servicio comun cuando no se hubiere constituido un area.

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

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

12.2. En puestos genéricos

a) Letrados y Letradas de la Administracion de Justicia. Quienes pertenezcan a ese
Cuerpo y ocupen puestos genéricos realizaran las funciones previstas en el Capitulo I/
del Titulo Il del Libro V de la Ley Organica del Poder Judicial, sin perjuicio de las
competencias de organizacion, gestion, inspeccion y coordinacion que correspondan
a quienes ocupen puestos de direccion o, en su caso, jefaturas de area o equipo en que
estuvieren integrados.

En estos casos, los protocolos de actuacion y las instrucciones expresas que se
dicten por las personas titulares de las Secretarias de Coordinacion Provincial y
Secretarias de Gobierno la extension de tales funciones directivas, que nunca
supondran la vinculacién de los letrados y letradas de la Administracion de Justicia a
decisiones que emanen del personal que ocupe puestos de jefatura y pertenezca a
cualquiera de los restantes Cuerpos de funcionarios de la oficina judicial.

b) Personal del Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa. Quienes, perteneciendo a
ese Cuerpo, ocupen puestos genéricos colaboraran en la actividad procesal de nivel
superior y realizaran las tareas procesales que les fueren encomendadas sobre
aquellas materias propias de los servicios que presta el servicio comun de ejecucion a
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que se refiere el articulo anterior, en los términos previstos en el articulo 476 de la Ley
Organica del Poder Judicial.

c) Personaldel Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa. Quienes pertenezcan a
ese Cuerpo y ocupen puestos genéricos en el servicio comun realizaran cuantas
actividades les fueren encomendadas que tengan caracter de apoyo a la gestion
procesal, segun el nivel de especializacion del puesto desempenado, 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 ejecucion a que se
refiere el articulo anterior.

CAPITULO V:
Servicios transversales a las diferentes unidades de la oficina judicial

Articulo 13. Servicio de guardia.

El servicio de guardia sera prestado por el numero de letrados y letradas de la
Administracion de Justicia y funcionarios y funcionarias previstos en la normativa
reguladora de esta materia, debiendo establecerse en cada partido judicial un turno
rotatorio.

A tal fin, se elaborara y aprobara anualmente por quien ejerza la direccién del servicio
comun de tramitacidn, un calendario de guardias del personal de la oficina judicial que serg
comunicado al personal que deba prestar dicho servicio con la suficiente antelacion.

La relacién de puestos de trabajo de cada oficina judicial identificara los puestos que
deberan desempenar este servicio de guardia.

Articulo 14. Coordinacion con la oficina fiscal.

1. Los protocolos de actuacion correspondientes a cada oficina judicial que sean
aprobados por las personas titulares de las Secretarias de Gobierno de conformidad con
lo previsto en el Reglamento Organico del Cuerpo de Secretarios Judiciales, aprobado por
Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, deberan establecer mecanismos de
colaboracion y coordinacion con las oficinas fiscales, especialmente en materia de
seAalamientos.

Correspondera a las personas que ejerzan la direccion de los servicios comunes
instrumentary articular dicha coordinacion de manera conjunta con la persona que ejerza
la direccidn de la oficina fiscal.

2. Atal efecto y en funcion de las caracteristicas de la oficina judicial esta actividad podra
ser asignada, juntamente con otras, a uno o varios funcionarios o funcionarias del Cuerpo
de Gestion Procesal y Administrativa o del Cuerpo de Auxilio Judicial quienes actuaran de
enlace directo con las oficinas fiscales correspondientes.

3. En aquellas oficinas judiciales estructuradas exclusivamente en un servicio comun de
tramitacidon estas funciones seran asumidas por la persona que ejerza la direccion del
mismo, apoyada por el personal funcionario que se determine conforme a la distribucion
de actividades y tareas que se realice.
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Articulo 15. Coordinacidn con las oficinas de justicia en los municipios.

1. Los protocolos de actuacion de cada oficina judicial establecerdan mecanismos de
colaboracién y coordinacion con las oficinas de justicia en los municipios para la adecuada
practica de los actos de comunicacion, posibilitaran la intervencion de residentes en el
municipio por videoconferencia y los demas servicios encomendados a esas oficinas.

Correspondera a las personas que ejerzan la direccion de los servicios comunes
instrumentar y articular dicha coordinaciéon de manera conjunta con las personas que
ejerzan la Secretaria de Oficinas de Justicia en los municipios, con las Gerencias
Territoriales del Ministerio de Justicia, con el departamento correspondiente en materia de
justicia de la Comunitat Valenciana y con otras Administraciones e instituciones cuyos
servicios se presten desde dichas oficinas.

2. A tal efecto, en la unidad de la oficina judicial que se determine, en funcidon de las
dimensiones de cada oficina judicial, esta actividad podra ser asignada uno o varios
letrados o letradas de la Administracién de Justicia o a uno o varios funcionarios o
funcionarias del Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa o del Cuerpo de Auxilio
Judicial, quienes actuaran de enlace directo con las oficinas de justicia en los municipios
correspondientes.

3. En aquellas oficinas judiciales estructuradas exclusivamente en un servicio comun de
tramitacidon estas funciones seréan asumidas por la persona que ejerza la direccion del
mismo, apoyada por el personal funcionario que se determine conforme a la distribucion
de actividades y tareas que se realice.

Articulo 16. Coordinacién con equipos de medios adecuados de soluciéon de controversias
provinciales.

1. Los protocolos de actuacion de oficina judicial mencionados estableceran mecanismos
de colaboracion y coordinacion con las unidades administrativas que presten los servicios
de medios adecuados de solucidn de controversias.

Correspondera a las personas que ejerzan la direccion de los servicios comunes
instrumentary articular dicha coordinacion de manera conjunta con el personal que preste
el servicio de informacidn sobre medios adecuados de solucidn de controversias dentro de
la oficina judicial.

2. Atal efecto, en funcidn de las dimensiones de cada oficina judicial, esta actividad podra
ser asignada a uno o varios funcionarios o funcionarias del Cuerpo de Gestion Procesaly
Administrativa o del Cuerpo de Auxilio Judicial, quienes actuaran de enlace directo con las
unidades administrativas que presten el servicio de medios adecuados de solucion de
controversias.

3. En aquellas oficinas judiciales estructuradas exclusivamente en un servicio comun de
tramitacidon estas funciones seran asumidas por la persona que ejerza la direccion del
mismo, apoyada por el personal funcionario que se determine conforme a la distribucion
de actividades y tareas que se realice.

Articulo 17. Horario especial.
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Envirtud de lo dispuesto en el apartado 5 del articulo 500 de la Ley Organica 6/1985,
de 1 de julio, del Poder Judicial, cuando asi lo aconsejen las peculiaridades de algunos
servicios comunes, las relaciones de puestos de trabajo podran establecer horarios
especiales.

Articulo 18. Dedicacidén especial.

Las relaciones de puestos de trabajo podran contener puestos que, por exigir una
especial responsabilidad, llevaran consigo una dedicacidon especial que implicara realizar
una jornada de trabajo de 40 horas semanales en los términos previstos en la normativa
vigente.

Articulo 19. Centros penitenciarios.

Las relaciones de puestos de trabajo podran incluir puestos cuya ubicacion
corresponda a un determinado centro penitenciario.

Articulo 20. Puestos de trabajo destinados a la atencion de funciones gubernativas

El servicio de soporte y apoyo gubernativo a quienes ejerzan las funciones de
Presidencia de los Tribunales colegiados, a la Sala de Gobierno, a la Presidencia del
Tribunal de Instancia, a la persona titular de la Secretaria de Gobierno y, en su caso, a la
persona titular de la Secretaria de Coordinaciéon Provincial sera prestado por el servicio
comun que se determine.

Las personas que ejerzan la direccion de los servicios comunes asigharan el
desarrollo de este cometido al personal funcionario que se determine, que lo ejercera de
forma exclusiva o compatibilizandolo con otras actividades del servicio comun en que esté
destinado.

Articulo 21. Oficinas del Registro Civil.

La Comunitat Valenciana organizara las oficinas del Registro Civil que pertenezcan
a su ambito competencial, mediante la elaboracion y aprobacion de las correspondientes
relaciones de puestos de trabajo, y dotara los puestos singularizados que requieran las
necesidades organizativas de este servicio.

En aquellos partidos judiciales en los que se haya constituido una Oficina General
del Registro Civilque no derive de la transformacidon de un Registro Civil exclusivo, el puesto
de Encargado del Registro Civil sera cubierto por el letrado o letrada de la Administracion
de Justicia que determine el Ministerio de la Presidencia, Justicia y Relaciones con las
Cortes y, en su caso, si el puesto se desempena compatibilizédndose con un puesto de
direccion del servicio comun general o del servicio comun de tramitacion.

La persona titular de la Secretaria de Coordinaciéon Provincial identificara en el
partido judicial el letrado o letrada de la Administracion de Justicia a quien corresponda
desarrollar esta actividad compatible.

Articulo 22. Oficinas de Justicia en los municipios

La Comunitat Valenciana organizara las oficinas de Justicia en los municipios que
pertenezcan a su ambito competencial, mediante la elaboracion y aprobacidon de las
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correspondientes relaciones de puestos de trabajo, y dotara los puestos que requieran las
necesidades organizativas de este servicio.

Articulo 23. Estadistica e informes.

El personal destinado en cada uno de los servicios comunes a los que se refiere la
presente resolucidon debera incorporar y mantener actualizados los datos requeridos por
los sistemas de gestidn e informacion disponibles, de forma que sea posible la extraccion
automatizada de datos a los efectos previstos en la normativa que regula la elaboracion de
la estadistica judicial y la explotacion de datos a que se refiere el articulo 461 LOPJ.

Para ello el personal destinado en cada servicio comun debera observar las
instrucciones y directrices impartidas al efecto.

La presente resolucidon entrara en vigor el mismo dia de su publicacidn, sin perjuicio
de que su aplicacién tenga efectos a partir de la constitucion de las respectivas Oficinas
judiciales de cada uno de los Tribunales a los que asisten.

Contra la presente resolucién, que pone fin a la via administrativa, podra
interponerse, con caracter potestativo, recurso de reposicion ante la Consellera de Justicia
y Administracion Publica, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de su
publicacion en el DOGV, de conformidad con lo establecido en los articulos 123y 124 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas; o bien, interponer directamente recurso contencioso-
administrativo ante la Sala de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal Superior de
Justicia de la Comunitat Valenciana, en el plazo de dos meses a contar desde el dia
siguiente al de la publicacion de la resolucion, de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 10, 45 y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion
Contencioso-administrativa

En Valéncia,

La Consellera de Justicia y Administracion Publica

Firmado por Nuria Martinez Sanchis, el
21/ 07/ 2025 19:54: 47

Cargo: Consellera de Justicia'y

Adm ni straci 6n Publica
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ANEXO: Relacion de servicios comunes de los Tribunales de Instancia con fecha
prevista de implantacion el 1 de octubre de 2025.

Partidos Judiciales con servicio comun de tramitacidn, servicio comun general y servicio
comun de ejecucion:

Provincia de Alicante:

- Denia

Provincia de Valencia:

- Torrent
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