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Para la completa visualizacion de los contenidos a los que remiten los distintos
enlaces e hipervinculos que se contienen en este manual serd necesario
encontrarse dentro de la red de comunicaciones segura del Ministerio de Justicia.
Este seria el caso, por ejemplo, de los contenidos del Portal LAJ y los de MS Teams.
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Introduccién

“El libro es, sobre todo,

un recipiente donde reposa el tiempo.

Una prodigiosa trampa con que la inteligencia

y la sensibilidad humana vencieron a esa condicién efimera, fluyente,

que llevaba la experiencia del vivir Javier L. Parra Garcia
hacia la nada del olvido” Secretario de Gobierno del Tribunal
Emilio Lledé. Los libros y la libertad Superior de Justicia de Murcia

;Por qué un manual de acogida para Letrados/as de la Administracién de Jus-
ticia? En la cita de Emilio Lledd, hay una primera aproximacién a la respuesta:
este manual representa una rebelién contra el olvido y la fugacidad que nos
impone el trabajo diario en distintas unidades judiciales donde —no siempre—
es facil compartir informacién y buenas practicas.

El antecedente directo de esta iniciativa lo encontramos en la Agenda Estra-
tégica de la Sala de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de la Regidn
de Murcia (TSJMU) que, en su Plan Operativo Anual para 2024, contempla un
especifico proyecto 3.3.9 para la elaboracién de un manual para entrega a los
nuevos miembros del Cuerpo Superior Juridico de Letrados de la Administra-
cién de Justicia (referenciados como LAJ o LAJs a lo largo de este manual)
destinados en el territorio del TSIJMU, con informacién relevante para su mejor
y mas rapida adaptacién.

En este contexto, nuestro manual, aun a riesgo de padecer eventuales caren-
cias propias de su unicidad en el contexto de la Administracién de Justicia es-
pafiola, persigue recoger toda la informacién sobre la Secretaria de Gobierno,
Sala de Gobierno, oficinas judiciales, Gerencia Territorial, equipos de trabajo,
competencias, responsabilidades y funciones que deben conocer LAJ desde
el primer momento de su incorporacién como nuevo destino en la Regién de
Murcia. En este sentido, hemos incluido las siguientes tematicas basicas:

LAJ en la nueva Justicia. Capitulo 1 en el que se pretende Illamar la atencion de la
importancia que en este territorio concedemos a las responsabilidades del LAJ en
las cuatro dimensiones: como autoridad en la Administracion de Justicia, como
director técnico procesal impulsando los procedimientos, como lider de la oficina
judicial y responsable funcional y, finalmente, como fedatario y responsable de la
documentacién en un nuevo escenario de expediente judicial electrénico (EJE).

Los capitulos 2 y 3 se dirigen a familiarizar a los LAJ con el contexto institucional
(Secretaria de Gobierno, Coordinacidn Provincial, Sala de Gobierno...) donde van a
ejercer sus funciones.

Mientras el capitulo 4 incorpora los retos y principales novedades que el trabajo en
un escenario de Oficina Judicial con servicios comunes procesales representa para
un LAJ. El capitulo 5 se centra en las mismas consideraciones en érgano judicial
convencional con el consiguiente co-liderazgo con jueces y magistrados.



https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Otros-documentos-de-interes/Plan-Estrategico-del-TSJMU-
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Otros-documentos-de-interes/Plan-Estrategico-del-TSJMU-
https://www.poderjudicial.es/stfls/TRIBUNALES SUPERIORES DE JUSTICIA/TSJ Region de Murcia/OTROS DOCUMENTOS/FICHERO/20240301 Plan Operativo Anual 2024 - TSJ de la Regi%C3%B3n de Murcia.pdf

Introduccién

Partiendo de la plena aplicacion de la Ley 20/2011 de Registro Civil en la Regién
de Murcia, el capitulo 6 se centra en las nuevas responsabilidades de los LAJ como
encargados de las oficinas registrales.

El capitulo 7 se dedica a las particularidades que las competencias de los LAJ
representan en los juzgados de violencia sobre la mujer.

El capitulo 8 pretende orientar sobre las herramientas basicas en auxilio judicial
internacional activo o pasivo.

El marco normativo territorial para los LAJ se recoge de manera hipervinculada en el
capitulo 9.

El capitulo 10 trata de dar las pautas basicas en materia de estatuto personal:
permisos, licencias...entre otros.

Qué se espera de los LAJ al tiempo de auditorias e inspecciones, tanto del TSJIMU
como del CGPJ se recoge en el capitulo 11.

El capitulo final 12 recuerda a los LAJ, como responsables funcionales de los
funcionarios de los Cuerpos Generales de la AJ, y detalla sus relaciones con Gerencia
Territorial considerando la existencia de una especifica Guia de Coordinacién entre
Gerencia y Oficinas Judiciales, editada en 2024.

A modo de apartado “Saber més”, el manual se cierra con unos anexos (listado de
LAJ, publicaciones y referencia a las asociaciones profesionales mas significativas)
que, en su mayor parte, remiten a sitios web originales.

Deben advertirse algunas aclaraciones de estilo y edicién. En primer lugar y
aunque gramaticalmente resulte forzado, con el objeto de evitar la repeticién
de género (los y las, el, la) al referirnos a LAJs, en la mayoria de los casos, se
ha optado por suprimir el articulo. De otra parte, esta edicién estd pensada
para lectura principalmente en digital con hipervinculos. Aun asi, para el lector
en edicidén impresa papel, se incluyen QR en los enlaces e instrucciones més
relevantes.

Finalmente, a modo de justificacidn final sobre el valor de este manual y, como
Letrado de la Administracién de Justicia, no puedo dejar de valorar la figura
de los letrados judiciales y su destreza en la metodologia procesal. Los y las
letrados/as de la Administracidon de Justicia (LAJ o letrad@s de Justicia), maes-
tros del proceso judicial, son una pieza fundamental dentro de la suerte de
quiréfano que, en gran medida, se convierte la intervencion judicial. Utilizando
ese mismo simil hospitalario, es muy posible que, para el gran publico siem-
pre quede en la retina colectiva la figura del cirujano (el juez), dejando menos
visible la figura de otros profesionales, como el anestesista (el LAJ), sin cuya
intervencidn no tendria éxito alguno operaciéon alguna.

Y en ello estamos.
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01. LAJ EN LA NUEVA JUSTICIA

1.1. LAJ como autoridad

LAJ es una autoridad, tal y como se
desprende de la definicién que dan de
dicha figura los articulos 440 de la LOPJ,
asi como, el articulo 1 del RD 1608/2005;
ambos establecen que LAJ “...ejerce sus
funciones con caréacter de autoridad”.

Al ser autoridad, LAJ usan toga en las
vistas y actuaciones realizadas ante
estrados. Ademas, tienen una etiqueta
de vestimenta, asi como, un tratamiento
especial que se regula en el articulo 97
del RD 1608/2005; en el que se establece
el tratamiento de llustrisimas Sefiorias
para LAJ del Grupo |, y el tratamiento de
Sefiorias para el resto de LAJ. También
se establece en dicho articulo, el tipo
de togas, escudos, placa y medallas

que pueden llevar en el ejercicio de sus
funciones, como en actos protocolarios;
siempre en funcién de su categoria.

No siendo esta la Unica normativa que
hace referencia a la etiqueta del LAJ tanto
en sala como fuera de ella, debiendo
hacer mencién a la LOPJ que menciona
el uso de togas y placas segun el rango
en su articulo 187. Y mencionar muy
especialmente el Acuerdo del Pleno del
CGPJ que aprueba el Reglamento 2/2005
de honores, tratamiento y protocolo en
los actos judiciales solemnes, donde
se regula el uso de togas, medallas y
etiquetas de protocolo para actos dentro
de sede judicial como fuera de ella, en su
Titulo IV, articulos 33y 34.

1.2. LAJ como director técnico procesal

LAJs dirigen al personal en materia técnico procesal, lo que conlleva velar por el buen
uso de los medios informéticos y de las aplicaciones al servicio de la Administracién
de Justicia. Para ello, podemos contar con la colaboracién de los Cuerpos Generales.

Existe jurisprudencia sobre:

e

1. La anotacion en el PNJ de la tasa judicial por los Cuerpos Generales (STSJ de
Canarias de 01/10/2020, Sala de lo C-Ad).

2.Laimportancia del LAJ en el funcionamiento del juzgado, y su relevante papel como
director técnico procesal, pero también su responsabilidad en el conocimiento de
las herramientas informéticas y en la gestion del juzgado (Sentencia de la Audiencia
Nacional de 10/01/2024, Cendoj: Roj: SAN 50/2024-ECLI:ES:AN:2024:50).

3. En materia de estadistica, existe jurisprudencia del Tribunal Supremo: STS
28/01/2021 SALA C-AD: Como consecuencia de lo razonado, cabe declarar como
doctrina jurisprudencial que la funcion de elaborar la estadistica judicial corresponde
a los Letrados de la Administracién de Justicia, que, como responsables de la misma,
y para su elaboracién, podrén recabar la colaboracién que resulte necesaria a los
distintos funcionarios de los cuerpos de Gestion Procesal, Tramitacion Procesal y
Auxilio Judicial, en el &mbito de sus respectivos puestos de trabajo, a fin de completar
y contrastar la informacién obtenida del sistema informatico correspondiente.



https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1985-12666
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1985-12666
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2006-839
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2006-839
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2005-20840
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2005-20840
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2005-20840
https://www.poderjudicial.es/search/AN/openDocument/7006026a59e14ffd/20210524
https://www.poderjudicial.es/search/AN/openDocument/7006026a59e14ffd/20210524
https://www.poderjudicial.es/search/AN/openDocument/b5872d7bf5d08833a0a8778d75e36f0d/20240123
https://www.poderjudicial.es/search/AN/openDocument/b5872d7bf5d08833a0a8778d75e36f0d/20240123
https://www.poderjudicial.es/search/AN/openDocument/5697a9ad29c3801e/20210215
https://www.poderjudicial.es/search/AN/openDocument/5697a9ad29c3801e/20210215
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1.3. Liderazgo del LAJ como director de la
oficina judicial y responsable funcional

LAJ actia como director/a y responsable funcional, pero ademas de informar sobre
permisosy licencias(el LAJ puede emitirinforme desfavorable para conceder permisos
o licencias cuando afecte a las necesidades del servicio: véase la antes mencionada
STSJ de Canarias), debe gestionar conflictos y problemas entre los funcionarios de
los Cuerpos Generales de Justicia.

Cuando se dirige un juzgado, esa condicién de responsable funcional, abarca
también la organizacién del servicio, de forma que el funcionamiento sea lo mas
eficiente posible. Por ejemplo, si un funcionario/a ocupa una mesa u otra (STJ Castilla
y Ledn, 28/03/2023 Sala de lo C-Ad).

Cada vez son mas los proyectos que potencian las facultades o habilidades directivas
del LAJ, conscientes que debemos estar preparados para gestionar recursos humanos
y sus necesidades y particularidades (por ejemplo el CEJ).

1.4. LAJ y su papel en la documentacion del
EJE

Somos los responsables finales de la documentaciéon de los acontecimientos
procesales en actuaciones, hoy dia Expediente Judicial Electrénico (EJE), dando
las instrucciones oportunas para asegurar que los integrantes de oficina judicial
documentan conforme a los criterios de calidad establecidos. Esta responsabilidad,
atafie de manera particular en la consolidacién del EJE y produccion del indice
electrénico, aunque se realice de manera automatizada.

- LAJy EJE: Articulo 148 de la LEC, en su redaccidn otorgada por el RD Ley
- 6/2023
~ —

/1N - Instruccién sobre pautas uniformes de calidad al documentar el EJE:
Instruccién SG TSJ MU 2/2021, de 25 de mayo. Calidad del dato judicial (lll):
conformacién y documentacién del expediente judicial electrénico (EJE).

- El propio RD Ley prevé la posibilidad de expedir testimonios de forma
digital, bajo la fe publica judicial: articulo 331 de la LEC.



https://www.poderjudicial.es/search/AN/openDocument/0587a7ced5aa9d42a0a8778d75e36f0d/20230522
https://www.poderjudicial.es/search/AN/openDocument/0587a7ced5aa9d42a0a8778d75e36f0d/20230522
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2023-25758#:~:text=Art%C3%ADculo%C2%A0148.%E2%80%83Formaci%C3%B3n,archivo%20judicial%20electr%C3%B3nico.%C2%BB
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2023-25758#:~:text=Art%C3%ADculo%C2%A0148.%E2%80%83Formaci%C3%B3n,archivo%20judicial%20electr%C3%B3nico.%C2%BB
https://www.poderjudicial.es/cgpj/eu/Botere-Judiziala/Justizia-Auzitegi-Nagusiak/Murtziako-Eskualdeko-JAN/Murtziako-Eskualdeko-JANren-jarduera/Bestelako-dokumentuak-/Argibideak/Instruccion-SG-TSJ-MU-2-2021--de-25-de-mayo--Calidad-del-dato-judicial--III---conformacion-y-documentacion-del-expediente-judicial-electronico--EJE-
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2023-25758#:~:text=Si%20la%20persona%20de,la%20Administraci%C3%B3n%20de%20Justicia
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2.1. Secretaria de Gobierno
El articulo 34 de la Orden JUS 1741/2010 de 22 de junio define la “Secretaria de

Gobierno” como aquel “centro de destino encargado de dar soporte y apoyo en la
realizacion de funciones que legal y reglamentariamente corresponden al Presidente
del Tribunal Superior de Justicia, a la Sala de Gobierno, al Secretario de Gobiernoy,
en su caso, al Secretario Coordinador Provincial”.

Las autoridades y funcionarios incluidos en el centro destino “Secretaria de Gobierno”
se fijan para Murcia en la anterior orden y en la Orden JUS/1721/2014 de 18 de
septiembre, por la que se amplia la Oficina Judicial de Murcia.

-, : Ver informacién Portal Justicia Secretarias de Gobierno Murcia
/N



https://www.boe.es/eli/es/o/2010/06/22/jus1741
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2014-9722
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2014-9722
https://www.administraciondejusticia.gob.es/secretarios-de-gobierno
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2.2. Coordinacion Provincial

En el caso de la SG TSJMU se cuenta con un Secretario Coordinador Provincial
dentro del centro destino de la Secretaria de Gobierno. Por esta razdn, tanto en
el organigrama como la dotacién de puestos de la Secretaria de Gobierno, se
contemplan en este protocolo la Coordinacién Provincial, de manera integrada con
el resto de Secretaria de Gobierno que da apoyo al Presidente de la Sala de Gobierno
y al propio Secretario de Gobierno.

- : Ver informacién Portal Justicia Secretaria de Coordinacién Provincial



https://www.administraciondejusticia.gob.es/coordinaciones-provinciales
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2.3. Estructura de Apoyo a la
Secretaria de Gobierno

2.3.1. Area de LAJ y oficinas Judiciales

Esta seccion estd encargada de la gestiéon de todas las competencias
orgénicas y reglamentarias de las autoridades responsables de la
organizacion jerarquica del Cuerpo Superior Juridico de Letrados
de la Administracidén de Justicia (Secretario de Gobierno y Secretario
Coordinador Provincial). De igual manera, en lo relacionado con LAJ,
se llevard la gestién gubernativa relativa al personal funcionario (GP,
TP y AJ) que -aun gestionado por la Gerencia Territorial del MJU en
Murcia- responda funcionalmente ante los LAJ y corresponda realizar
actuaciones por parte de la Secretaria de Gobierno y/o Coordinacion
Provincial.

Alfrente delaSecciénde LAJy OJse encuentra el Secretario Coordinador
Provincial.

En esta seccién se llevaran todos los expedientes gubernativos relativos
ala gestion, ordenacion y funcionamiento de los LAJ, Oficinas Judiciales
y funcionarios/as de la Administracién de Justicia y otras actuaciones
instrumentales.

Entre otros, asumen las siguientes funciones:
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- Gestion de expedientes personales LAJ, permisos, vacaciones, licencias,
servicios especiales y excedencias.

- Abstenciones y recusaciones.

- Cobertura de vacantes y ausencias LAJ: Confeccidn y gestidn de Bolsa de
Letrados AJ sustitutos; confeccion y aprobacién de la bolsa de Letrados
suplentes; sustituciones obligatorias y voluntarias LAJ.

- Gestion y propuesta de comisiones de servicios.

- Gestion derivada de los concursos de traslados.

- Gestidn de inspecciones aprobadas por el Area de Inspeccién del MJU.

- Gestion derivada de la apertura de expedientes disciplinarios a LAJ y resto
de personal funcionario.

- Gestion de refuerzos, prolongaciones y otras medidas apoyo de LAJ y
oficinas judiciales;

- Gestion y resolucién de quejas contra LAJ y oficinas judiciales.

- Gestion de recursos administrativos.

- Otros: altas y bajas en aplicativos informéticos; publicacién de instrucciones
y circulares; gestion de accesos indebidos a las bases de datos (AEAT y

otros); informe y propuesta de condecoraciones o gestién de consultas
elevadas por los LAJ.




Manual de Acogida LAJ

2.3.2. Unidad de Estudios e Informes

La Unidad de Estudios e Informes (en adelante EE&Il), se encarga de prestar
apoyo a Presidencia y Secretaria de Gobierno en cuatro éareas: Inspecciones;
Auditorias periddicas; Transparencia trimestral y estudios especificos ad hoc.

Véase el capitulo 11 para la auditorias e inspecciones.

Principales funciones:
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A
S
Estudio y propuestas de mejora
de nuevas herramientas digitales
de futura implantacién (entre
otros: MTM, Atenea, APS, Visor

Horus, EVID, ACCEDA, Datalab,
Cuadro de Mandos etc.)

53R

Coordinacién de Grupos
de Trabajo en proyectos
propuestos por el MJU.

2"
Coordinacién de la RED 365
de Informacién Judicial de

funcionarios de apoyo a la labor

del TSJ.

Analiticas peridédicas como
Estadistica de Clausulas Suelo;
Boletin de Transparencia y otras.

Realizacion de Informes de
base para la realizacién de
Instrucciones, Circulares e
Instrucciones de Servicio de la
Secretaria de Gobierno TSJMU.

5=

Realizaciéon del Boletin
Informativo (newsletter
semestral) dirigido a
funcionarios de Justicia en la
Regién de Murcia.

[«=]

xE|

Estudios y encuestas de
satisfaccion.

Por esta unidad se lleva la
coordinacién de la “Agenda
Estratégica TSUIMU”,
concentrandose en ella tanto
la planificacion como el
seguimiento de los proyectos.

Coordina e impulsa la realizacién de los proyectos recogidos en el

Plan Operativo Anual (POA), dando cuenta peridédicamente del grado

de cumplimiento alcanzado en cada uno de los proyectos aprobados,
adoptando las medidas oportunas para su puesta en marcha o continuidad.


https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Otros-documentos-de-interes/Justicia-al-dia
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Otros-documentos-de-interes/Justicia-al-dia
https://www.poderjudicial.es/portal/site/cgpj/menuitem.65d2c4456b6ddb628e635fc1dc432ea0/?vgnextoid=0b05dda2c52d4810VgnVCM1000004648ac0aRCRD&vgnextfmt=default&vgnextlocale=es_ES
https://www.poderjudicial.es/portal/site/cgpj/menuitem.65d2c4456b6ddb628e635fc1dc432ea0/?vgnextoid=0b05dda2c52d4810VgnVCM1000004648ac0aRCRD&vgnextfmt=default&vgnextlocale=es_ES
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Otros-documentos-de-interes/Plan-Estrategico-del-TSJMU-
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Otros-documentos-de-interes/Plan-Estrategico-del-TSJMU-
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3.1. Presidencia y Sala de
Gobierno

Aunque LAJs dependen orgénicamente de
Ministerio de Justicia, el/la responsable territorial
en cada Comunidad Auténoma (Secretario de
Gobierno) ostenta, ademas, el caracter de Secretario
de la Sala de Gobierno, sala que es presidida por
Presidente/a del Tribunal Superior de la Regién de
Murcia (TSJMU).

De esta manera, al tener doble condicién de
“Secretario de Gobierno” (con una dependencia
organica del Ministerio de Justicia) y “Secretario de
la Sala de Gobierno” (con dependencia funcional del
presidente de Sala y CGPJ), se garantiza una mayor
coordinacién con titulares de juzgados de tribunales
a cuyo frente se encuentra la Presidencia del TSIMU.
El/la Secretario de Gobiernotiene vozy voto entodos
los asuntos que afectan a oficinas judiciales o LAJ.
Los acuerdos de la Sala de Gobierno son publicados
de manera mensual, salvo los de caracter reservado.

Funciones y competencias de la Sala

:l \\ de Gobierno y sus integrantes.
|

Manual de Acogida LAJ



https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Sala-de-Gobierno/Que-es-la-Sala-de-Gobierno/
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Sala-de-Gobierno/Acuerdos-Sala-de-Gobierno/
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Sala-de-Gobierno/Funciones-y-competencias-de-la-Sala-de-Gobierno-/
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Sala-de-Gobierno/Presidente-y-miembros-Sala-de-Gobierno/

03. LAJEN EL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA

3.2. Diseino estratégico

Con el objeto de garantizar la coordinacién con
jueces y magistrados, desde Secretaria de Gobierno
se ha optado por potenciar una visién integrada con
Presidencia de TSIMU y Sala de Gobierno en el disefio
y ejecucién de politicas gubernativas (por ejemplo,
creacidon de plazas judiciales, puesta en marcha de
proyectos tecnoldgicos, promocién de buenas practicas
procesales... entre otros).

El resultado més tangible y practico de esa visidn
compartida es la participacion en la confeccidn,
seguimiento y ejecucién de los denominados planes
operativos anuales (POAs) de la Agenda Estratégica
del TSIMU. Cada afo se identifican decenas proyectos
agrupados en cinco ejes estratégicos: 1.-Hacia una
Justicia abierta: participativa, transparente y que
rinde cuentas; 2.-Una Justicia orientada a la sociedad,
los profesionales y los usuarios; 3.-Innovacion,
modernizacién y excelencia organizativa; 4.-Promocién
delaseguridadjuridicayla previsibilidad de larespuesta
judicial; 5.-Mejora e integracion de las herramientas y
procesos de direccién y gestion del TSJ.

Los planes operativos de cada afio (POA) incluyen un
alto nimero de proyectos con grupos de trabajo en los
que, en muchos de ellos, participan LAJ, jueces y otros
actores judiciales. El POA aprobado para cada edicion
se publica en la Web del TSIMU. Ver POA 2024.

Al cierre de cada afio, de cada ejecucién de POA se
realiza un informe de rendicién de cuentas que es
igualmente auditado y publicado.



https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Otros-documentos-de-interes/Plan-Estrategico-del-TSJMU-
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Otros-documentos-de-interes/Plan-Estrategico-del-TSJMU-
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Otros-documentos-de-interes/Plan-Estrategico-del-TSJMU-
https://www.poderjudicial.es/stfls/TRIBUNALES SUPERIORES DE JUSTICIA/TSJ Region de Murcia/OTROS DOCUMENTOS/FICHERO/20240214 Plan Operativo Anual 2024 - TSJ de la Regi%C3%B3n de Murcia.pdf
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04. LAJ EN LA OFICINA JUDICIAL

4.1. Estructura de
la Oficina Judicial
en la Region

La Secretaria de Gobierno del TSIMU aposté en 2010 por la implantacion de
la oficina judicial (entonces llamada Nueva Oficina Judicial, NOJ) como nuevo
modelo de organizacién que por su caréacter flexible y dindmico permite una
mayor eficiencia organizativa y previsibilidad procesal. Aunque se radico en
el partido judicial de Murcia, algunos de sus servicios extienden su actividad
procesal a toda la Regién.

Saber mas sobre la NOJ
Desde esa fecha se vienen publicando los informes periédicos de funcionamiento
de la NOJ que se pueden consultar en el siguiente enlace: C.G.P.J | | Actividad del
TSJ Region de Murcia / Otros Documentos de interés

Ademés, con motivo del décimo aniversario NOJ se publicé un informe balance
2010-2020 con una vision comparada respecto al resto de Espafia.

Ver organigrama directivo de servicios comunes.

Estoy en un juzgado fuera de la NOJ, ;en qué me beneficia?

Algunos servicios procesales de Murcia extienden su actividad a toda la Region.
Asi, hay actividades procesales: subastas, designacién de peritos judiciales o
mediaciones que se han centralizado en distintos servicios procesales la NOJ
liberando de esas responsabilidades a los LAJ.

Oficina Judicial en otros partidos de la Regién
Aunque no cuenta con estructura RPT ni arquitectura NOJ, Lorca cuenta con un
Servicio Comun Procesal General con direccién compartida con un juzgado.



https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Otros-documentos-de-interes/Oficina-Judicial
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Otros-documentos-de-interes/Oficina-Judicial
https://www.poderjudicial.es/portal/site/cgpj/menuitem.65d2c4456b6ddb628e635fc1dc432ea0/?vgnextoid=37db835d3bc79710VgnVCM1000006f48ac0aRCRD&vgnextfmt=default&vgnextlocale=es_ES
https://www.poderjudicial.es/portal/site/cgpj/menuitem.65d2c4456b6ddb628e635fc1dc432ea0/?vgnextoid=37db835d3bc79710VgnVCM1000006f48ac0aRCRD&vgnextfmt=default&vgnextlocale=es_ES
https://www.poderjudicial.es/portal/site/cgpj/menuitem.65d2c4456b6ddb628e635fc1dc432ea0/?vgnextoid=29390f745a47e810VgnVCM1000004648ac0aRCRD&vgnextfmt=default&vgnextlocale=es_ES

4.2. Servicios
y unidades
NOJ para el
partido
judicial de
Murcia

La oficina judicial de
Murcia esta integrada por
los siguientes servicios
comunes:

Servicio Comun Procesal General.

El SCPG es la unidad més dindmica de la
NOJ por el contacto permanente con todos
los operadores juridicos. Integrado por 3
secciones:

Registro, reparto y estadistica: que registra
todos los asuntos/escritos de los juzgados
de Murcia.

Actos de comunicacién y auxilio judicial:
practica de actos de comunicacion
mediante funcionario en oficina o en
domicilio del particular.

- Otros servicios: integrado por distintos
equipos; archivo, oficina de atencioén al
publico y profesionales, equipo de apoyo
y equipo de Auxilios Judiciales. Dentro
de esta seccidn se incluye el servicio de
peritos judiciales para toda la Regién a
través del aplicativo Perit@.

SCPG

Secc.1? - Registro, reparto y estadistica

Secc.2? - Actos de comunicacién y auxilio
judicial

Secc.3? - Otros servicios instrumentales



Servicio Comun Procesal de Ordenacién del Procedimiento. SCPOP se
ocupa de la tramitacién de los procedimientos judiciales de los Juzgados
unipersonales, Audiencia Provincial y TSJ social y contencioso de Murcia
en fase declarativa, es decir hasta sentencia o resolucién definitiva, de

la tramitacién de los recursos devolutivos, de tasaciones de costas y
liquidaciéon de intereses producidos en fase declarativa. Su interlocuciéon
con la UPAD es muy directa, pues ha de realizar todos los sefialamientos
que se realizan ante ellas. Estd integrado por 5 secciones. Consta de un
LAJ-director para todas las secciones y dentro de cada una ellas por un
LAJ-Jefe de seccidn y los LAJ y funcionarios que determinan las relaciones
de puesto de trabajo. Cada una de las secciones se refiere a un orden
jurisdiccional, y la seccién 5% es la Unidad de Mediacién que presta servicio
a otros partidos judiciales. Su organigrama es el siguiente:

Secc.1? - Contencioso Administrativa

SCPOP Secc.2? - Social Secc.3? - Penal

Secc.4? - Civil Secc.5% - UMIM

Servicio Comun Procesal de Ejecucién. SCPEJ es una organizacion
instrumental que sirve de apoyo a las unidades procesales de apoyo
directo (UPAD), al que le corresponde la ejecucién forzosa de las
resoluciones finales dictadas por los jueces y LAJ en los distintos 6rdenes
jurisdiccionales, asi como la ejecucion forzosa de otros titulos no judiciales.
Lo integran 4 secciones.

Secc.1? - Social y Contencioso Advo.
Secc.2? - Unidad de Subastas
Secc.3? - Penal

Secc.4? - Civil

SCPEJ

En el SCPEJ se aplica de manera especial Instruccién SG TSJ MU 6/2013
(versidon 1.1, de 23 de septiembre de 2014), sobre la mejora de la
ejecucién de resoluciones judiciales en el &mbito patrimonial.
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https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Instrucciones/Instruccion-SG-TSJ-MU-6-2013--de-17-de-diciembre--version-1-1--de-23-de-septiembre-de-2014---sobre-la-mejora-de-la-ejecucion-de-resoluciones-judiciales-en-el-ambito-patrimonial
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Instrucciones/Instruccion-SG-TSJ-MU-6-2013--de-17-de-diciembre--version-1-1--de-23-de-septiembre-de-2014---sobre-la-mejora-de-la-ejecucion-de-resoluciones-judiciales-en-el-ambito-patrimonial
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4.3. Servicios y unidades NOJ para la
Region (subastas, perit@ y UMIM)

Unidad de Subastas electrénicas

La seccién 2* de Subastas Electrénicas da prestacién a todos los 6rganos de
la Regidn con los que se comunica por LEXNET. Gestiona con su propia base
de datos las subastas judiciales a través del Portal de Subastas del BOE.

Para conocer todo el proceso de celebracién de subastas y el

— régimen de comunicaciones entre los érganos judiciales y la unidad
es muy util la consulta de la ponencia publicada por su jefe de
seccién, donde se explica de manera detallada.

Sistema regional de designacién de peritos judiciales

El equipo de apoyo de funciones gubernativas, dependiente del SCPG, se
encarga de la gestion del aplicativo PERIT@, aplicacidn para la designacidn
de peritos judiciales en todos los érganos judiciales de la Regién de Murcia.

- Ver la Instruccion SG TSJ MU 1/2024, de 23 de enero. Formacion y

2, : > gestién de listados de peritos judiciales a través del aplicativo PERIT@



https://subastas.boe.es/
https://subastas.boe.es/subastas_ava.php?campo%5B2%5D=SUBASTA.ESTADO&dato%5B2%5D=EJ&campo%5B3%5D=BIEN.TIPO&dato%5B3%5D=I&campo%5B8%5D=BIEN.COD_PROVINCIA&dato%5B8%5D=30&campo%5B17%5D=SUBASTA.FECHA_INICIO_YMD&dato%5B17%5D%5B0%5D=&dato%5B17%5D%5B1%5D=&page_hits=40&sort_field%5B0%5D=SUBASTA.FECHA_FIN_YMD&sort_order%5B0%5D=desc&sort_field%5B1%5D=SUBASTA.FECHA_FIN_YMD&sort_order%5B1%5D=asc&sort_field%5B2%5D=SUBASTA.HORA_FIN&sort_order%5B2%5D=asc&accion=Buscar
https://www.cej-mjusticia.es/sede/publicaciones/ver/13750
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Instrucciones/Instruccion-SG-TSJ-MU-1-2024--de-23-de-enero--Formacion-y-gestion-de-listados-de-peritos-judiciales-a-traves-del-aplicativo-PERIT-

04. LAJ EN LA OFICINA JUDICIAL

Unidad de Mediacién Intrajudicial de Murcia (UMIM)

La UMIM es Unica en la organizacion judicial espafiola. Es parte de la oficina
judicial, y esté incardinada en el SCPOP de Murcia. Esté dirigida por una
LAJ, y cuenta con tres funcionarios de plantilla y con méas de 80 mediadores,
que son profesionales liberales de todos los &mbitos que colaboran con la
unidad. Su objetivo es resolver conflictos que se siguen ante los Tribunales
mediante la mediacién. Ofrece mediacién en los &mbitos de familia, penal,
civil, contencioso-administrativo y de menores. Los érganos judiciales de
Murcia, Molina de Segura, Lorca (y pronto Cartagena) pueden derivar asuntos
que se consideran adecuados para la mediacién en base a unos protocolos
aprobados por la Sala de Gobierno del TSJ de Murcia.

- < Documentacién completa sobre funcionamiento de la UMIM



https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Otros-documentos-de-interes/Unidad-de-Mediacion-Intrajudicial-de-Murcia

4.4. LAJ en los servicios
comunes procesales

Si profesionalmente tu plaza estd en SCPOP o SCPEJ
tus funciones procesales seran las mismas que un
juzgado tradicional, pero tu manera de trabajar debe
cambiar para incorporarse y formar parte del equipo
de LAJ.

Si estés asignado al SCPG, puedes tener funciones
mas gubernativas o estar en apoyo a alguno de los
servicios anteriores.

Los equipos NOJ estan organizados por los siguientes
puestos, ordenados jerdrquicamente:

1. Director del servicio comun (que

puede ser comun general, ordenaciéon del
procedimiento o de ejecucién). Dirige,
comunica decisiones de los superiores,
establece pautas de actuacién general a todas
las secciones de su servicio correspondiente y
busca la mejora continua del funcionamiento
de los servicios prestados, analizando de
forma periddica los resultados a través de las
correspondientes auditorias anuales.

2. Jefe de seccion en cada servicio comun.
Lidera, organiza y dirige actuaciones comunes
para homogeneizar criterios entre el resto del
equipo y en especial atiende las necesidades
y gestion del personal.

|
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3. LAJ que integran los distintos servicios
comunes:

a) Aplicamos de forma homogénea y uniforme los criterios
que hemos consensuado en el equipo, a través de protocolos
y reuniones periddicas.

b) La dacién de cuenta se materializa a través de mecanismos
de comunicacién y coordinacién entre las distintas unidades
de la oficina judicial, dando cuenta al juez, a través del SGP
Minerva, de aquella actuacién que requiera su decisién.

c) Dictamos resoluciones procesales poniendo término a
determinados procedimientos y/o ejecuciones, en los casos
que nos atribuye la ley.

d) En materia de aplicacion de las leyes procesales

que otorgan a los LAJ amplias funciones, tramitamos e
impulsamos el procedimiento en todas las areas en las que el
juez o magistrado no interviene.

e) Colaboramos activamente con el Ministerio de Justicia en la
implantacién de proyectos tecnolégicos tales como Escritorio
Virtual Digital (EVID), robotizacién de CDCJ, robotizacién de
determinadas funcionalidades en Minerva, etc.

f) Participamos en grupos de trabajo con otros operadores
juridicos (abogados, procuradores, jueces...) para lograr

la mejora continua en la Administracién de justicia. Como
ejemplo de grupos de trabajo podemos mencionar: Grupo
de trabajo con Registradores de la Propiedad que ha dado
lugar al manual de buenas préacticas procesales y registrales
en la Regidn de Murcia.

g) Y auin nos queda el resto de las funciones que nos son
propias, tales como resolucién de expedientes, conciliacidn,
mediacidn, subastas...




4.5. LAJ en las
UPAD

Las UPAD son aquellas oficinas
judiciales cuya funcién principal
es asistir directamente a los
jueces y magistrados en el
ejercicio de sus funciones. Al ser
oficina judicial se rigen por los
mismos principios de ésta.

Son un destino Unico dentro de
cada orden jurisdiccional, y estan
establecidas tanto para érganos
judiciales unipersonales como
colegiados. La dotacién basica
de las UPAD esté regulada en la
Orden JUS/76/2014 por la que se

determina la dotacién bésica de
las unidades procesales de apoyo

directo a los érganos judiciales.
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Al ser destino Unico, corresponde
al Secretario Coordinador la
asignacién concreta de LAJ y
funcionarios a una o varias UPAD.
La asistencia al juez o0 magistrado
ha de ser combinada con la
interrelacion y homologacién con
los servicios comunes procesales
para la obtencién de una mayor
eficacia en la prestacién del
servicio pubico. Esta relacién

se recoge fundamentalmente

en las llamadas “Instrucciones
gemelas”, dictadas por Ministerio
de Justicia y CGPJ-que tienen
igual contenido- al inicio de la
oficina judicial. Se contienen en el
siguiente enlace:



https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2014-911#:~:text=En%20cumplimiento%20de%20este%20precepto%2C%20el%20Ministerio%20de,que%20debe%20existir%20en%20cada%20unidad%20de%20apoyo.
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Instruccién 1/2011, de 31 de marzo, del Pleno del Consejo General del

Poder Judicial, sobre el funcionamiento de las unidades procesales de
apoyo directo a jueces y magistrados y su actuacién coordinada con los

servicios comunes procesales.

Instruccién 1/2011, de 31 de marzo, de la Secretaria General de la
Administracién de Justicia, sobre el funcionamiento de las unidades
procesales de apoyo directo a jueces y magistrados y su actuacié
coordinada con los servicios comunes procesales.



https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2011-6094
https://boe.es/boe/dias/2011/04/05/pdfs/BOE-A-2011-6096.pdf
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05. LAJ EN ORGANO JUDICIAL CONVENCIONAL

5.1. Estructura de la Oficina Judicial
tradicional

Dentro de la oficina judicial encontramos 3 categorias profesionales:

Auxilio Judicial (AJ): encargados de la llevanza del archivo y piezas
de conviccidn, correo, asistencia en sala de vistas, videoconferencias y
realizacidn de actos de notificacidn.

Tramitadores procesales y administrativos (TPA): encargados de la
tramitacion ordinaria de los procedimientos.

Gestores procesales y administrativos(GPA): gestionan la

tramitacion de los procedimientos, pero con mayores responsabilidades,
pueden documentar los lanzamientos y embargos, practicar y firmar
comparecencias que efectlen las partes, extender notas que tengan por
objeto unir al procedimiento notas, etc.

¢Pueden hacer otras tareas?

Ademas de las citadas funciones, se les podré asignar la realizacién de

todas aquellas funciones de naturaleza anéloga a todas las anteriores que,
inherentes al puesto de trabajo que se desempeifie, sean encomendadas por
los LAJ, en el ejercicio de sus competencias (ver letras finales de los articulos
476 a 478 LOPJ). Esta clausula residual tiene especial trascendencia en el
caso de los AJ en el nuevo contexto tecnoldgico donde muchas de sus tareas
han sido automatizadas por los nuevos aplicativos (por ejemplo, Notific@).

GPA, TPA 'y AJ se integran en la categoria de Cuerpos Generales y dependen
funcionalmente del LAJ, como director técnico de la Oficina Judicial.

Igualmente, existen funciones propias de los LAJ cuya ejecucién material
corresponde a los integrantes de la oficina, siendo validadas o supervisadas,
en particular: SIRAJ, liquidaciones de tasas, averiguacion patrimonial,
realizacién de embargo... En estos casos, LAJ es responsable final del
correcto desempefio por el funcionario habilitado o delegado.

Ver FUNCIONARIOS AJy la Instruccién 4/2009 de la Secretaria
General de la Administracién de Justicia relativa al uso integral de las
/N aplicaciones informaticas en las Oficinas Judiciales.



https://www.administraciondejusticia.gob.es/funcionarios-al-servicio-de-la-administracion-de-justicia
https://paj.justicia.es/documents/34294/1237256/Instrucci%C3%B3n+4-2009%2C+relativa+al+uso+integral+de+las+aplicaciones+inform%C3%A1ticas+en+las+oficinas+judiciales.pdf/b342956a-de9f-22ad-bb4b-b5eed90b5952?t=1659594516257
https://paj.justicia.es/documents/34294/1237256/Instrucci%C3%B3n+4-2009%2C+relativa+al+uso+integral+de+las+aplicaciones+inform%C3%A1ticas+en+las+oficinas+judiciales.pdf/b342956a-de9f-22ad-bb4b-b5eed90b5952?t=1659594516257
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5.2. LAJ como director de la oficina/
secretaria y responsable funcional

LAJ es el responsable de dar a la Oficina las instrucciones y dictar los
protocolos internos que entienda pertinentes para el mejor cumplimiento de
sus funciones.

En particular, destacan:

- La organizacion del trabajo entre los miembros de la Oficina (por nimeros,
materias, procedimientos...), y cémo se distribuye.

- La elaboracién de protocolos para la tramitacién del procedimiento.

- La asignacién de las funciones, asi como su modificacién en funcién de las
necesidades del servicio.

- Informar para la aprobacién de vacaciones y permisos, garantizando
siempre que el servicio se encuentre cubierto de forma suficiente.

- La distribucién de las funciones de guardia, designacién de las personas
que la realizarén y la organizacién de las mismas.

= = Articulo doctrinal LAJ DIRECTOR OFICINA



https://noticias.juridicas.com/conocimiento/articulos-doctrinales/4687-el-secretario-judicial:-director-de-la-oficina-judicial-/

05. LAJ EN ORGANO JUDICIAL CONVENCIONAL

5.3. Co-liderazgo con juecesy
magistrados

Jueces, magistrados y LAJ constituyen los cuerpos superiores que
deben liderar el funcionamiento y la respuesta procesal. Entre ellos
existe una relacién de distribucién de competencias que no de
dependencia funcional.

LAJ estan llamados a mantener una colaboracién y coordinacién
permanente teniendo en cuenta el caracter instrumental que

tiene la oficina judicial para la tutela judicial efectiva y el ejercicio
de la funcién jurisdiccional. En este contexto, es al LAJ a quien
corresponde dirigir en el aspecto técnico procesal a la Oficina,
dictando las instrucciones que sean necesarias, publicando
protocolos y organizando el reparto y distribucion del trabajo.

Aun asi, debe tenerse en cuenta que los juzgados no son
compartimentos estancos, por lo que la coordinacién entre jueces,
magistrados y LAJ facilita y agiliza el funcionamiento del juzgado. La
unificacién de criterios es fundamental, ya que, si bien es cierto que
el juzgado sigue funcionando, sin un adecuado entendimiento se
puede retrasar o demorar el impuso procesal.

Igualmente, debe existir una correcta dacion de cuenta de aquellas
cuestiones que deban resolver jueces y magistrados, siendo muy
recomendable el empleo de la minuta electrénica y la organizacién
del trabajo interno a través del SGP Minerva/Atenea a través de los
estados de cumplimentacion.




LAJ COMO
ENCARGADO DEL
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06. LAJ COMO ENCARGADO DEL NUEVO REGISTRO CIVIL

6.1. Competencia del LAJ

Desde la entrada en vigor de la Ley de Registro Civil 20/2011, el LAJ es el
Encargado de las Oficinas Generales de RC. Como tal, sustituye a jueces

y magistrados hasta entonces encargados y tiene, entre otras funciones,
comprobar de oficio la realidad y legalidad de los hechos y actos que
tengamos que inscribir, practicar la inscripcién oportuna cuando tengan en
su poder los titulos necesarios, firma de los expedientes registrales, asi como
dar publicidad a los datos que constan en el registro civil.

¢Como LAJ encargado tengo derecho a exencién de reparto?

Si, habréa que solicitarlo para su aprobacién en Junta de Jueces y posterior
remisién a TSJMU. Ver los acuerdos de la Sala de Gobierno TSJMU y CGPJ al
respecto ACUERDO TSJMU EXENCION RC y ACUERDO PLENO CGPJ.

6.2. Registro civil unico y DICIREG

DICIREG es el aplicativo de gestidon y tramitacidn de los servicios del nuevo
modelo de Registro Civil. La plataforma se basa en el concepto de hoja Unica
sobre la cual se tramitan los expedientes por medios electrénicos

y se inscriben todos los hechos relativos al estado civil de las personas que
deban acceder al Registro.

Al LAJ encargado también le corresponde la direccion funcional de los
integrantes de los Cuerpos de GPA, TPA y AJ que sirven tanto en la Oficina
General como en las Oficinas colaboradoras.


https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2011-12628
https://www.bing.com/search?q=PONENCIA+A+SALA+DE+GOBIERNO+TSJMU+SOBRE+EXENCIONES+DE+REPARTO+CON+LA+ENTRADA+EN+VIGOR+DE+LA+LEY+20%2F2011+de+REGISTRO+CIVIL&cvid=1e83fad913324697aca21c56a4c2ca32&aqs=edge..69i57.3055j0j4&FORM=ANAB01&PC=U531
https://www.administraciondejusticia.gob.es/-/soluciones-dicireg

6.3. Relaciones con las
Oficinas colaboradoras

Las Oficinas colaboradoras son los anteriormente
conocidos como jugados de Paz, cuya inspeccion
y control depende ahora del LAJ encargado de la
Oficina General, en la cabecera del partido judicial.

Asi, los LAJ de las Oficinas Generales pasan a
desempenar las funciones de Encargado del Registro
Civil, tanto en su Oficina General, como en las Oficinas
colaboradoras de su partido judicial, esto implica

que todo lo que realizan las Oficinas colaboradoras,
ha de llevar la firma digital del LAJ Encargado del RC
para su validez. Estas oficinas contintan realizando las
mismas funciones, salvo la practica de asientos. Una
vez se apruebe el nuevo Reglamento de Registro Civil,
las Oficinas colaboradoras podrén auxiliar a la Oficina
General y apoyar con nuevas funciones en la gestién y
tramitacion de expedientes registrales.
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- g Saber més sobre la nueva organizacién.



https://www.mjusticia.gob.es/es/servicio-justicia/nuevo-modelo-registro-civil/despliegue

06. LAJ COMO ENCARGADO DEL NUEVO REGISTRO CIVIL

6.4. Red de LAJs de RC

Desde la Secretaria de Gobierno de Murcia, se ha promocionado una
estructura colaborativa en red de LAJ destacados en registros civiles. En la
RED se comparte informacidn, resuelven dudas y se suministran soluciones a
los problemas que puedan. La forma para acceder a dicho grupo es a través
de la aplicacién TEAMS. Ahi existe un inventario de archivos con normativa,
soluciones y propuestas de mejora.


https://teams.microsoft.com/l/channel/19%3A30595b47e5094528800dd24d442c653e%40thread.tacv2/Letrados%20AJ%20Registros%20Civiles%20CARM?groupId=52cf8078-da2b-4709-a865-bca518d18805&tenantId=&ngc=true
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07. LAJEN LOS JUZGADOS DE VIOLENCIA SOBRE LA MUJER (JVSM)

7.1. Responsabilidades del LAJ en
Violencia sobre la Mujer (VSM)

La Violencia sobre la Mujer constituye un fenémeno complejo que requiere
un tratamiento coordinado de la atencién prestada a las personas afectadas
por la misma, integrando la actuacion de todos los actores implicados y los
intervinientes en la tramitacién del proceso.

Nuestra labor como LAJ en este &mbito, adquiere una relevancia categdrica
si tenemos en cuenta que, desde nuestra funcién como directores
procesales y responsables del personal de la oficina judicial, podemos
agilizar la respuesta que ofrece el servicio publico de Justicia a las victimas
de la violencia sobre la mujer.

PROCESO PENAL
Como actuaciones concretas durante el proceso penal, el LAJ
interviene en distintos momentos destacados:

o ACOGIDA A LAS VICTIMAS.
LECTURA DE DERECHOS Y ASISTENCIA LETRADA

Al llegar al Juzgado, el primer contacto de la victima con la oficina
judicial se produce, precisamente, a través del LAJ quien le
informa, no sdélo de sus derechos procesales, sino también de los
medios de proteccion sociales que pueda tener a su disposicién.
Igualmente, podemos informar en este momento de la existencia
de Oficinas de Asistencia a Victimas (en la Region de Murcia,
contamos con OAV en Murcia y Cartagena) asi como de los
servicios sociales especializados en el municipio.

A continuacidn, si no ha sido asistida con anterioridad, se indicara
a la victima la posibilidad de actuar por medio de abogado; en
caso afirmativo, el JVSM habra de solicitar la presencia del letrado
especializado, concretamente, el ICAMUR organiza un turno
especifico para asistencia a victimas de VSM teniendo en cuenta
que la solicitud se coordina a través del 112, salvo en los partidos
judiciales de Yecla y Jumilla que deben utilizar el servicio de
Centralita de Guardias.



https://violenciagenero.igualdad.gob.es/informacionUtil/derechos/home.htm#:~:text=Esta%20necesidad%20se%20hace%20a%C3%BAn%20m%C3%A1s%20patente%20para,%C3%89sta%20es%20la%20finalidad%20de%20la%20presente%20publicaci%C3%B3n.
https://www.mjusticia.gob.es/BUSCADIR/ServletControlador?apartado=buscadorPorProvincias&ente=3003093350000&lang=es_es&origen=&tipo=ATV&provincia=30
https://www.mjusticia.gob.es/BUSCADIR/ServletControlador?apartado=buscadorPorProvincias&ente=3001693350000&lang=es_es&origen=&tipo=ATV&provincia=30
https://www.mjusticia.gob.es/es/Ciudadano/Victimas/Documents/Servicios sociales y servicios especializados de las Comunidades Aut%c3%b3nomas.pdf
https://mjuadministracionjusticia.sharepoint.com/:b:/r/sites/msteams_1170be-LetradosMurcia/Documentos compartidos/Letrados AJ REGI%C3%93N DE MURCIA/VIOLENCIA SOBRE LA MUJER/Guia uso centralita guardia ICAMUR - juzgados y centros de detenci%C3%B3n.pdf?csf=1&web=1&e=CcqGxu
https://mjuadministracionjusticia.sharepoint.com/:b:/r/sites/msteams_1170be-LetradosMurcia/Documentos compartidos/Letrados AJ REGI%C3%93N DE MURCIA/VIOLENCIA SOBRE LA MUJER/Guia uso centralita guardia ICAMUR - juzgados y centros de detenci%C3%B3n.pdf?csf=1&web=1&e=CcqGxu
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e DESARROLLO DEL PROCESO

En caso de que se esté celebrando un juicio rapido, tras la
declaracién de la victima, el investigado y la practica del resto

de diligencias que se hayan acordado, se procedera a dictar, en
su caso, sentencia de conformidad con las penas que procedan,
que implicaran su anotacién en SIRAJ 2 por el LAJ. En caso de no
conformidad, bajo la direccién del LAJ, la oficina judicial ha de
proceder al sefialamiento directo del juicio ante el Juzgado de lo
Penal que corresponda a través de la Agenda de Juicios Rapidos.

» ORDENES DE PROTECCION: NOTIFICACIONES Y
REQUERIMIENTOS. ANOTACIONES EN SIRAJ

Cuando se adopte una orden de proteccion o bien se dicte una
sentencia de conformidad, es responsabilidad del LAJ la correcta
anotacion en SIRAJ 2. Resulta decisiva la vigilancia de LAJ para
garantizar |la calidad de los datos registrados en SIRAJ.

Radical importancia tiene en este apartado, los pertinentes
requerimientos al notificar la prohibicion de aproximacién y
comunicacion al investigado, debiendo dejar constancia en la
anotacion de SIRAJ2 del concreto dia en que se practica dicho
requerimiento por el JVSM. La misma relevancia adquiere la
insistencia a las partes del plazo de 30 dias habiles de vigencia de
las medidas civiles, que en su caso se acuerden.

Sobre la instalacién de dispositivos telematicos para el
seguimiento de las prohibiciones de aproximacién, desde la RED
LAJ de VSM del TSJMU se esté trabajando en la creacion de un
protocolo de actuacion para homogeneizar la tramitacién de la
instalacién de estos dispositivos por los érganos judiciales en la
Regién de Murcia.

Por otra parte, en desarrollo de esa labor de colaboracion con
todas las entidades implicadas, el LAJ debe velar por que la

oficina judicial comunique la existencia de la orden de protecciéon
o sentencia que recaiga al Punto de Coordinacién de érdenes

de proteccion asi como a la Direccién General de la Mujer
enviando, junto a un oficio, la resoluciéon que acuerde la medida de
proteccién o la pena.



https://aulaenlinea.justicia.es/materiales_didacticos/guia_rapida_siraj2_penal_usuario_laj.pdf
https://aulaenlinea.justicia.es/materiales_didacticos/material_didactico_agenda_juicios_rapidos.pdf
https://aulaenlinea.justicia.es/materiales_didacticos/guia_rapida_siraj2_penal_usuario_laj.pdf
https://violenciagenero.igualdad.gob.es/informacionUtil/recursos/dispositivosControlTelematico/home.htm#:~:text=Dispositivos%20de%20control%20telem%C3%A1tico%20de%20medidas%20y%20penas,la%20v%C3%ADctima%3A%20...%203%20Funcionamiento%20del%20sistema%20
https://violenciagenero.igualdad.gob.es/informacionUtil/recursos/dispositivosControlTelematico/home.htm#:~:text=Dispositivos%20de%20control%20telem%C3%A1tico%20de%20medidas%20y%20penas,la%20v%C3%ADctima%3A%20...%203%20Funcionamiento%20del%20sistema%20
https://www.carm.es/web/pagina?IDCONTENIDO=17795&IDTIPO=11&RASTRO=c1755$m25419
https://www.carm.es/web/pagina?IDCONTENIDO=17795&IDTIPO=11&RASTRO=c1755$m25419

07.LAJEN LOS JUZGADOS DE VIOLENCIA SOBRE LA MUJER (JVSM)

PROCESOS DE FAMILIA

En el proceso civil, el LAJ, en su labor de impulso de los procedimientos
desde la admisidn de la demanda, y sin perjuicio de la oportuna
valoracién judicial, ha de conocer los criterios de determinacion

de competencia que permitan dilucidar si el conocimiento de un
procedimiento civil en el que exista un antecedente de violencia de
género corresponde al JVSM o al érgano judicial con competencia en
materia de familia.

También es fundamental la deteccién de antecedentes de violencia
sobre la mujer en los procedimientos de familia por parte de la oficina
judicial.

Con el fin de facilitar esta tarea, se cre6 un grupo de trabajo formado
por compaferas y compafieros LAJ. que elaboré la siguiente Guia de
criterios de coordinacion en el &mbito de los procesos penales y civiles
en materia de violencia sobre la mujer.

ESTADISTICA JUDICIAL

Los/las Letrados/as de la Administracién de Justicia responsables de
érganos con competencias en esta materia, dentro de la obligacion
estadistica judicial, hemos de elaborar trimestralmente el Boletin 37
encaminado a recoger datos en procedimientos penales y civiles
atinentes a la materia de VSM, cuya automatizacién es uno de los
objetivos perseguidos por la RED LAJ de Violencia sobre la Mujer que
mencionamos a continuacion.



https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Temas/Violencia-domestica-y-de-genero/Guias-y-Protocolos-de-actuacion/Guias/Guia-de-criterios-de-coordinacion-en-el-ambito-de-los-procesos-penales-y-civiles-en-materia-de-violencia-sobre-la-mujer
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Temas/Violencia-domestica-y-de-genero/Guias-y-Protocolos-de-actuacion/Guias/Guia-de-criterios-de-coordinacion-en-el-ambito-de-los-procesos-penales-y-civiles-en-materia-de-violencia-sobre-la-mujer
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Temas/Violencia-domestica-y-de-genero/Guias-y-Protocolos-de-actuacion/Guias/Guia-de-criterios-de-coordinacion-en-el-ambito-de-los-procesos-penales-y-civiles-en-materia-de-violencia-sobre-la-mujer
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7.2. RED LAJ Violencia sobre la Mujer

En la Agenda Estratégica del TSIMU, el Plan Operativo Anual para el 2022
dispuso la creacién y puesta en marcha, en colaboracién con la Unidad de
Coordinacién de VSM de la Delegacion del Gobierno en Murcia, de la Red
LAJ de Violencia sobre la Mujer cuyo objetivo es el establecimiento de “una
estructura de LAJ destinados en los juzgados de violencia sobre la mujer con
el objetivo de mantener reuniones de coordinacién e intercambio de buenas
practicas”.

Desde su primera reunién presencial en diciembre de 2022, esta Red ha
llevado a cabo diversas reuniones tanto virtuales como presenciales que
han dado lugar a la elaboracién de una guia de conclusiones que abordan
buenas practicas en tres areas principales:

- Tecnolégica, estudiando la posibilidad del desarrollo de la herramienta
EVID (Escritorio Virtual de Inmediacién Digital) para la practica de actos
procesales en los JVSM.

- Estadistica judicial y calidad del dato, identificando buenas précticas en la
elaboracién de estadisticas de VSM bajo pardmetros de calidad del dato
judicial.

- Organizativa y procesal, elaborando propuestas desde diversos puntos de
vista para mejorar el funcionamiento y servicio prestado por los JVSM.



https://www.poderjudicial.es/stfls/TRIBUNALES SUPERIORES DE JUSTICIA/TSJ Region de Murcia/OTROS DOCUMENTOS/FICHERO/20220401 Plan Operativo Anual 2022 - TSJ de la Regi%C3%B3n de Murcia.pdf#:~:text=POA%202022%20En%20la%20siguiente%20tabla%20se%20contiene,de%20esta%20instituci%C3%B3n%20por%20un%20CRAU%20%2825%20horas%29
https://www.poderjudicial.es/cgpj/gl/Poder-Xudicial/Tribunais-Superiores-de-Xustiza/TSX-Rexion-de-Murcia/Sala-de-prensa/Hemeroteca/El-TSJ-crea-la-Red-de-juzgados-de-Violencia-sobre-la-Mujer-en-la-Region-de-Murcia
https://www.poderjudicial.es/cgpj/gl/Poder-Xudicial/Tribunais-Superiores-de-Xustiza/TSX-Rexion-de-Murcia/Sala-de-prensa/Hemeroteca/El-TSJ-crea-la-Red-de-juzgados-de-Violencia-sobre-la-Mujer-en-la-Region-de-Murcia

07.LAJEN LOS JUZGADOS DE VIOLENCIA SOBRE LA MUJER (JVSM)

Ademas, para el afio 2024 se han ampliado los objetivos de esta Red con la
creacién de grupos de trabajo dedicados a:

La creacion de un
repertorio procesal-
documental civil y
penal para juzgados
de VSM.

La automatizacién de
estadisticas en VSM.

o

i

La formacién- coaching
para la sensibilizacién
de LAJ y GP destinados
en juzgados de VSM.
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08. LAJ Y LA COOPERACION JURIDICA INTERNACIONAL

LAJs tienen un papel clave en la cooperacion juridica internacional
(articulo 152 de la LEC, 454 de la LOPJ o art. 7 del Real Decreto
1608/2005, de 30 de diciembre).

Todo ello, unido a la globalizacién y necesidad de mayor colaboracion
judicial entre paises, dio lugar a creacién del Prontuario de Auxilio
Judicial Internacional cuyo uso es obligatorio para LAJ en virtud de

la Instruccién 2/2009 para el fomento de la cooperacion juridica
internacional’.

En todo lo no previsto en convenios internacionales, debemos tener en
cuenta también la Ley 29/2015, de 30 de julio, de cooperacién juridica
internacional en materia civil.

8.1. Auxilio judicial internacional LAJ

LAJ ostentan el caracter de autoridad en las oficinas judiciales a los efectos
de auxilio judicial internacional. LAJ deben encargarse de supervisar la
correcta redaccién, envio y seguimiento de comisiones rogatorias y otras
solicitudes de auxilio judicial internacional.

Para el supuesto de dudas, se cuenta con dos tipos principales de soportes
practicos:

- Herramientas virtuales de apoyo para identificar convenios y/o redactar
solicitudes.

- Redes de puntos de contacto que estén obligados a informar y/o asesorar
a juzgados y tribunales al tiempo de tener dudas sobre solicitudes que
deban enviarse o se hayan recibido de otros paises.

¢Cémo envio mi solicitud de cooperaciéon?

Entre paises UE todas las comunicaciones son directas (de érgano
judicial a érgano). Para el resto de los paises no UE, la solicitud firmada
electronicamente debe enviarse por LexNET a la Subdireccién General
de Cooperacién Juridica Internacional del Ministerio de Justicia (Buzdn:
28079061 D 0 - Otros Organismos Cooperacién Juridica Internacional
Comisiones Rogatorias)®.

"En la Regién de Murcia se dicté la Circular-SG-TSJMU-1-2015 de 10 de junio sobre buenas practicas en-la-
remision-y-ejecucion-de-actos-de-asistencia-judicial-internacional.

2 Las solicitudes de extradicién se envian a otro buzén: 28079061 D 4 - Otros Organismos Cooperacion
Juridica Internacional Extradiciones.


http://www.prontuario.org/
http://www.prontuario.org/stfls/Prontuario/Articulos/Instruccion 2-2009.pdf
http://www.prontuario.org/stfls/Prontuario/Articulos/Instruccion 2-2009.pdf
https://www.google.es/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwi7m4HhjsaDAxUbdqQEHd2PBiYQFnoECBMQAQ&url=https%3A%2F%2Fwww.boe.es%2Fbuscar%2Fact.php%3Fid%3DBOE-A-2015-8564&usg=AOvVaw0KwUGECyfNlt7qGXZxpLa3&opi=89978449
https://www.google.es/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwi7m4HhjsaDAxUbdqQEHd2PBiYQFnoECBMQAQ&url=https%3A%2F%2Fwww.boe.es%2Fbuscar%2Fact.php%3Fid%3DBOE-A-2015-8564&usg=AOvVaw0KwUGECyfNlt7qGXZxpLa3&opi=89978449
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8.2. Herramientas de apoyo para
redactar solicitudes: Prontuario AJl y
Atlas Judiciales Europeos

¢Dénde envio mi solicitud?: tengo que redactar una solicitud y no
sé el convenio ni donde enviarla

Lo primero es acudir a herramienta virtual especialmente designada
para autoridades judiciales: PRONTUARIO AJl: http://www.prontuario.
org. Alli me dan informacién sobre instrumentos legales, autoridades
receptoras y requisitos basicos. Ademas, hay un apartado donde,
seleccionando el pais, se nos ofrecen modelos de formularios de
solicitud a los que podemos acceder con un usuario y contrasefia
(Prontuario-Paj). Las contrasefas para LAJ son: USUARIO: pron.
Secretarios y contrasefa: userpronS.

Ademas del prontuario, en el &mbito UE, tanto para formularios

como para identificar la normativa aplicable, se puede acudir a las
herramientas que nos facilitan las redes judiciales europeas: Portal
Europeo de e-Justicia - Atlas Judicial Europeo en materia civil (europa.
eu)y Portal Europeo de e-Justicia - Atlas Judicial Europeo en materia
penal (europa.eu)

Sigo teniendo dudas o he recibido una solicitud de otro pais

Puedes acudir a los puntos de contacto y expertos designados por
Espafa. Ademas de las redes europeas, el CGPJ, Fiscalia y Ministerio
de Justicia han creado redes nacionales para apoyo respectivamente

a jueces, fiscales y LAJ. Lo més facil es enviar un correo electrénico

explicando la duda. Puntos de contacto en Murcia: jl.parra@justicia.es



http://www.prontuario.org/
http://www.prontuario.org/
https://login.poderjudicial.es/nidp/idff/sso?RequestID=idAMuc3SzjhmMQCybySddHWaiqxO0&MajorVersion=1&MinorVersion=2&IssueInstant=2024-03-12T11%3A55%3A09Z&ProviderID=https%3A%2F%2Fwww3.poderjudicial.es%3A443%2Fnesp%2Fidff%2Fmetadata&RelayState=MA%3D%3D&consent=urn%3Aliberty%3Aconsent%3Aunavailable&agAppNa=Prontuario&ForceAuthn=false&IsPassive=false&NameIDPolicy=onetime&ProtocolProfile=http%3A%2F%2Fprojectliberty.org%2Fprofiles%2Fbrws-art&target=http%3A%2F%2Fprontuario.poderjudicial.es%2Fportal%2Fsite%2Fprontuario%2Fmenuitem.da30fe9e4cacbebb4ffd9230555a4ea0%2F%3Fchannels%3Ddd38983062ec5310VgnVCM10000053a5e40a____%26vgnextoid%3D3e38983062ec5310VgnVCM10000053a5e40aRCRD%26vgnextfmt%3Ddefault%26vgnextlocale%3Des&AuthnContextStatementRef=secure%2Fname%2Fpassword%2Furi
https://e-justice.europa.eu/content_european_judicial_atlas_in_civil_matters-321-es.do
https://e-justice.europa.eu/content_european_judicial_atlas_in_civil_matters-321-es.do
https://e-justice.europa.eu/content_european_judicial_atlas_in_civil_matters-321-es.do
mailto:jl.parra@justicia.es

08. LAJ Y LA COOPERACION JURIDICA INTERNACIONAL

8.3. Redes Judiciales

8.3.1. RECILAJ, red de expertos LAJ en cooperacién judicial internacional

Por la Instruccidon 6/2015 de la Secretaria General de la Administraciéon de
Justicia se constituyd RECILAJ, heredero de la RESEJ.

En el drea privada del Portal de la Administracién de Justicia, podemos
encontrar el DIRECTORIO RECILAJ 2022 ,lo que nos permite acceder a un

listado con LAJs que lo integran en cada territorio.

8.3.2. Participacion en actividades internacionales: BOLCODE
Quiero participar en actividades o misiones en otros paises

Para interesados en participar en actividades internacionales, el Ministerio
de Justicia ha creado un grupo de expertos en cooperacién al desarrollo,
también conocido como BOLCODE . En el Portal de la Administracién de
Justicia, en el drea privada, existe una seccién https://bolcode.mjusticia.es/
donde es posible registrarse y remitir los curriculums.

3 Se integra un grupo de Letrados de la Administracion de Justicia expertos en cooperacion al desarrollo
clasificados segun sus perfiles e interesados en participar en asistencias técnicas y proyectos de cooperacion
al desarrollo. Asimismo, se ofrece informacién sobre las convocatorias de participacion que estén abiertas
actualmente y permite inscribirse en las mismas.


https://mjuadministracionjusticia.sharepoint.com/:b:/r/sites/msteams_1170be-LetradosMurcia/Documentos compartidos/Letrados AJ REGI%C3%93N DE MURCIA/COOPERACION JURIDICA INTERNACIONAL/Instruccion_6_2015.pdf?csf=1&web=1&e=A0s3Wg
https://mjuadministracionjusticia.sharepoint.com/:b:/r/sites/msteams_1170be-LetradosMurcia/Documentos compartidos/Letrados AJ REGI%C3%93N DE MURCIA/COOPERACION JURIDICA INTERNACIONAL/Instruccion_6_2015.pdf?csf=1&web=1&e=A0s3Wg
https://mjuadministracionjusticia.sharepoint.com/:b:/r/sites/msteams_1170be-LetradosMurcia/Documentos compartidos/Letrados AJ REGI%C3%93N DE MURCIA/COOPERACION JURIDICA INTERNACIONAL/DIRECTORIO RECILAJ 2022 v0.1.pdf?csf=1&web=1&e=Uf7Thk
https://bolcode.mjusticia.es/

MAPA DE
INSTRUCCIONES

Y CIRCULARES
VINCULANTES
PARA LAS OFICINAS
JUDICIALES

09



09. MAPA DE INSTRUCCIONES Y CIRCULARES VINCULANTES PARA LAS OFICINAS JUDICIALES

9.1. Instruccion y circular

Tanto la instruccién como la circular son instrumentos normativos internos
que LAJ deben conocery, en su caso, transmitir al resto de integrantes de la
oficina judicial para su aplicacion.

Ademés de las instrucciones del MJU, en el dmbito del TSIJMU se utilizan los
siguientes instrumentos:

- Instruccién de Secretario de Gobierno, tienen caracter vinculante para LAJ
y resto de personal de ellos dependientes. Son de obligado cumplimiento
y, en muchos casos, su efectiva aplicacién es objeto de seguimiento y/o
inspecciones. Pueden afectar directa o indirectamente a profesionales del
Derecho por lo que se les suele notificar.

- Instruccién de servicio de Secretaria de Coordinacién Provincial, tienen
un caréacter instrumental y mas interno para oficinas judiciales. Son
igualmente vinculantes.

- Circulares del Secretario de Gobierno, persiguen la difusién de buenas
préacticas y homogeneizacion de determinadas actuaciones procesales u
organizativas.

A diferencia del MF quienes pueden recibir 6rdenes escritas en casos
concretos, LAJ no pueden recibir instrucciones u ordenes en procedimientos
abiertos. Sin embargo, si pueden —de forma genérica y nunca en procesos
concretos— recibir pautas procesales para dar mayor previsibilidad y
uniformidad en las respuestas que deban darse desde las oficinas judiciales.
Todo ello, a salvo del ejercicio de la fe publica judicial con autonomia e
independencia que garantiza la LOPJ.
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9.2. Instrucciones y circulares del MJU

La Secretaria General de la Administracion de Justicia dirige y coordina a los
Secretarios de Gobierno y a los integrantes del cuerpo de LAJ, impartiendo
las instrucciones y circulares que considere oportunas.

SECRETARIO GENERAL DE LA | Documentacién de la Secretaria General

ADMINISTRACION DE JUSTICIA

En esta seccidn se recogen las Instrucciones, Circulares, Resoluciones
de Consultas y Protocolos del Secretario General de la Administracion
de Justicia. Se adjunta tabla consolidada con las Instrucciones y

Documentacion de la Secretaria General Circulares dictadas por la Secretaria General.

Instrucciones
Se publican en el Area Circulares
privada de LAJ del Portal
de la Administracién de
Justicia, en la pestafa
Marco normativo.

Resoluciones

Protocolos marco

Consultas

< € < < < K

Otras disposiciones de interés

En 2024 se han publicado dos instrucciones:

1. Instruccidn 1/2024 de 13 de febrero de la Secretaria General de la
Administraciéon de Justicia, relativa al control de accesos a las bases de
datos disponibles en el punto neutro judicial.

2. Instruccion 2/2024 de 19 de marzo de la Secretaria General de la
Administracion de Justicia, sobre la utilizacién de la herramienta EVID tras
la aprobacién del Real Decreto-Ley 6/2023.

En materia de Registro Civil, se han dictado unas
circulares e instrucciones muy concretas y especificas.
Para acceder a ellas de forma répida solo habria que
pinchar el siguiente enlace.



https://paj.justicia.es/group/paj/inicio
https://paj.justicia.es/group/paj/inicio
https://paj.justicia.es/group/paj/inicio
https://www.mjusticia.gob.es/es/ciudadania/estado-civil/circulares-instrucciones
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9.3. Instrucciones Secretaria De
Gobierno y Coordinacién Provincial

La vertebracién del cuerpo de LAJ en la CARM se canaliza mediante las
instrucciones y circulares que imparte el Secretario de Gobierno y las
instrucciones de servicio que dicta el Secretario Coordinador Provincial.
Son de obligado cumplimiento para LAJ y oficina judicial. Como directores
técnico-procesales y responsables funcionales, LAJ deben conocer su
contenido y asegurar su correcta ejecucion por parte de la oficina judicial.

1. ;Dénde puedo encontrar las instrucciones de la Secretaria de
Gobierno?

El Consejo General del Poder Judicial, tiene en

su pagina web una seccién dedicada a cada TSJ. > Otros documentos
Para el TSJ de Murcia, hay un apartado con mucha Circulares
informacién de interés. > Instrucciones

Otros documentos de interés

Para consultar las instrucciones dictadas por la
Secretaria de Gobierno bastaria con pinchar en el
siguiente enlace.

®

La Secretaria de Gobierno, aprovechando las funcionalidades del MS Office
365, ha creado en Teams un canal integrado por todos los LAJ de la Region de
Murcia, un espacio colaborativo de gestion de informacién, de uso exclusivo
para el cuerpo de LAJ y que contribuye a compartir documentacion de interés.
Puedes consultar todas las normas dictadas siguiendo la siguiente ruta:

Letrados AJ REGION DE MURCIA ‘ Q\

- Instrucciones y Circulares Secretaria Gobierno TSIMU Instrucciones. Circulares y comunicaciones MJU

Ademas, se han agrupado en un solo archivo Excel todas las instrucciones,
circulares e instrucciones de servicio, indicando su contenido y vigencia.

gm Catélogo Instrucciones y Circulares TSJMu.xlsx (\D


https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Instrucciones/
https://mjuadministracionjusticia.sharepoint.com/:f:/r/sites/msteams_1170be-LetradosMurcia/Documentos%20compartidos/Letrados%20AJ%20REGI%C3%93N%20DE%20MURCIA/Instrucciones%20y%20Circulares%20Secretar%C3%ADa%20Gobierno%20TSJMU?csf=1&web=1&e=gH4xJe
https://mjuadministracionjusticia.sharepoint.com/:x:/r/sites/msteams_1170be-LetradosMurcia/Documentos%20compartidos/Letrados%20AJ%20REGI%C3%93N%20DE%20MURCIA/Instrucciones%20y%20Circulares%20Secretar%C3%ADa%20Gobierno%20TSJMU/Cat%C3%A1logo%20Instrucciones%20y%20Circulares%20TSJMu.xlsx?d=w7df02a9dc5dd4d57a8561d702be6dd73&csf=1&web=1&e=80U0ra
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2. ;Cuales son las instrucciones mas relevantes dictadas
ultimamente?

La Secretaria de Gobierno estd convencida de la necesidad de
mantener en todas las instancias una adecuada politica sobre
calidad del dato Judicial. En este sentido, se han dictado 4
instrucciones.

- Calidad del dato Judicial I. Instruccién SG TSIJMU 1/2020, de
18 de diciembre. Seguimiento, correspondencia y control
de fases procedimentales, estados procesales y estados de
cumplimentacién de los acontecimientos.

Calidad del dato Judicial Il. Instruccion SG TSJMU 1/2021, de
15 de marzo. Pautas uniformes en materia de registro, reparto,
incoacion e ingreso de asuntos en el SGP Minerva.

- Calidad del dato Judicial lll. Instruccién SG TSJMU 2/2021, de
25 de mayo. Conformacién y documentacion del expediente
judicial electrénico.

- Calidad del dato Judicial IV. Instrucciéon SG TSJMU 1/2022,
de 3 de octubre. Pautas uniformes en materia de gestidn,
mantenimiento y actualizacién de la Agenda Programada de
sefialamientos (APS)

3. Si el/la profesional pregunta sobre el estado de un
procedimiento o un ciudadano/a desea pedir cita previa ; Qué
puedo ofrecerle? ; Hay algun documento que pueda consultar
como guia para solucionar sus dudas?

La atencidn que se presta tanto al profesional colaborador con
las oficinas judiciales como al ciudadano/a merece especial
atencién con el objetivo de dotarles de un servicio publico qué
estd atento a sus necesidades. Al efecto, se ha publicado la
Instruccion SG TSIMU 3/2021, de 13 de octubre, sobre mejora

de los procedimientos de atencién al publico y profesionales
colaboradores de la Administracidon de Justicia en Murcia,
recientemente actualizada en mayo de 2023.


https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Instrucciones/Instruccion-SG-TSJ-MU-1-2020--de-18-de-diciembre--Calidad-del-dato-judicial--I---seguimiento--correspondencia-y-control-de-fases-procedimentales--estados-procesales-y-estados-de-cumplimentacion-de-los-acontecimientos
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Instrucciones/Instruccion-SG-TSJ-MU-1-2021--de-15-de-marzo--Calidad-del-dato-judicial--II---pautas-uniformes-en-materia-de-registro--reparto--incoacion-e-ingreso-de-asuntos-en-el-SGP-Minerva
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Instrucciones/Instruccion-SG-TSJ-MU-2-2021--de-25-de-mayo--Calidad-del-dato-judicial--III---conformacion-y-documentacion-del-expediente-judicial-electronico--EJE-
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Instrucciones/Instruccion-SG-TSJ-MU-1-2022--de-03-de-octubre--Calidad-del-dato-judicial--IV---pautas-uniformes-en-materia-de-gestion--mantenimiento-y-actualizacion-de-la-Agenda-Programada-de-Senalamientos--APS-
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Instrucciones/Instruccion-SG-TSJ-MU-3-2021--de-13-de-octubre--Mejora-de-los-procedimientos-de-atencion-a-publico-y-profesionales-colaboradores-de-la-Administracion-de-Justicia-en-Murcia
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4. ; Quién me sustituye cuando solicito un permiso o disfruto de
vacaciones?

El servicio publico de Justica tiene que estar siempre cubierto. Para garantizar
la continuidad en el desempefio de las funciones propias de LAJ cuando se
disfrutan de permisos o vacaciones se han dictado dos instrucciones de servicio.

1. La Instruccién de servicio 1/2021, de 8 de abril de 2021, sobre turnos
de sustitucidn ordinaria de los Letrados de la Administracién de Justicia.

Regula los mecanismos de sustitucidn ordinaria, voluntaria y forzosa entre
LAJ.

2. LaInstruccién de servicio 2/2021, de 5 de mayo, sobre régimen de
vacaciones de los/las Letrados/as de la Administracién de Justicia de la
Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia.

9.4. Circulares

Con la finalidad de aportar previsibilidad y certeza que conduzcan a una
mayor seguridad juridica para los operadores juridicos se han dictado
distintas circulares que pueden consultarse en el en la Web del TSIMU.

Las dos Ultimas circulares mas relevantes son las siguientes:

- Promocién de la previsibilidad en costas procesales. Circular SG TSJMU
1/2021, de 23 de abiril, sobre unificacion de criterios en materia de costas
procesales en la jurisdiccion civil. Se aprobaron 63 criterios en materia de
costas, posteriormente ampliados a 67, y que necesariamente deben ser
tenidos en cuenta por el cuerpo de LAJ. Durante 2024 se realizara una
nueva actualizacién.

- Promocién de buenas précticas en las comunicaciones electrénicas.
Circular SG TSJMU 1/2024, sobre Generalizacion de las comunicaciones
electrénicas. Un instrumento de especial importancia tras la entrada
en vigor del RDL 6/2023 que persigue minimizar el uso de papel en
las comunicaciones, itineraciones, notificaciones, oficios, despachos o
mandamientos.



https://mjuadministracionjusticia.sharepoint.com/:b:/r/sites/msteams_1170be-LetradosMurcia/Documentos compartidos/Letrados AJ REGI%C3%93N DE MURCIA/Instrucciones y Circulares Secretar%C3%ADa Gobierno TSJMU/Instrucciones de servicio/20210408 Instrucci%C3%B3n de servicio 01_21 turno sustituciones Letrados AJ.pdf?csf=1&web=1&e=p9fC4v
https://mjuadministracionjusticia.sharepoint.com/:b:/r/sites/msteams_1170be-LetradosMurcia/Documentos compartidos/Letrados AJ REGI%C3%93N DE MURCIA/Instrucciones y Circulares Secretar%C3%ADa Gobierno TSJMU/Instrucciones de servicio/20210505 Instrucci%C3%B3n de servicio 02_21 r%C3%A9gimen vacaciones Letrados AJ CARM.pdf?csf=1&web=1&e=zKj4cH
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Circulares/
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Circulares/Circular-SG-TSJ-MU-1-2021--de-23-de-abril--Sobre-unificacion-de-criterios-en-materia-de-costas-procesales-en-la-jurisdiccion-civil
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Circulares/Circular-SG-TSJ-MU-1-2021--de-23-de-abril--Sobre-unificacion-de-criterios-en-materia-de-costas-procesales-en-la-jurisdiccion-civil
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Circulares/
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10. ESTATUTO PERSONAL LAJ

10.1. Introduccioén

El estatuto personal del Cuerpo de LAJs viene regulado en el Capitulo |,
Titulo Il, del Libro V de la LOPJ y en el Reglamento Orgénico del Cuerpo
de Secretarios Judiciales de 2005 (en adelante, ROLAJ, pendiente de
actualizacidn). A lo largo de su articulado se regulan las categorias LAJ,
sistema de ingreso en la carrera, retribuciones, escalafén, derechosy
deberes, suplencias etc.

Con caracter supletorio, rige lo dispuesto en el Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, texto refundido de 2015.

10.2. Permisos y licencias

En los arts. 84 y ss. del ROCLAJ se relacionan los distintos tipos de permisos
y licencias de las que disponemos los LAJ, los érganos competentes para su
otorgamiento y recursos frente a su concesién o denegacién.

Se solicitan y autorizan a través del aplicativo
Aino@. Se recogen hasta 37 situaciones que
Solicitud pueden dar lugar a licencias o permisos.

v Licencias/Permisos/Comunicaciones

A través del drea privada del PAJ, accediendo al estatuto de
- = Letrados a través de la informacién laboral, encontramos una guia
’, 1 \\ muy Gtil en materia de permisos y licencias. Portal Administracién
Justicia. Guia conciliacién vida laboral y familiar



https://www.boe.es/buscar/pdf/2006/BOE-A-2006-839-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2006/BOE-A-2006-839-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2006/BOE-A-2006-839-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2015/BOE-A-2015-11719-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2015/BOE-A-2015-11719-consolidado.pdf
https://pubwebseal.justicia.es/sap/bc/webdynpro/sap/zinternet/yportal
https://pubwebseal.justicia.es/sap/bc/webdynpro/sap/zinternet/yportal
https://paj.justicia.es/group/paj/search-private?p_p_id=com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet&p_p_lifecycle=0&p_p_state=maximized&p_p_mode=view&_com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_mvcPath=%2Fview_content.jsp&_com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_assetEntryId=926949&_com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_type=document&p_p_auth=QX5q8wBF&p_l_back_url=https%3A%2F%2Fpaj.justicia.es%2Fgroup%2Fpaj%2Finformaci%25C3%25B3n-laboral.-estatutos-de-letrados
https://paj.justicia.es/group/paj/search-private?p_p_id=com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet&p_p_lifecycle=0&p_p_state=maximized&p_p_mode=view&_com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_mvcPath=%2Fview_content.jsp&_com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_assetEntryId=926949&_com_liferay_portal_search_web_search_results_portlet_SearchResultsPortlet_type=document&p_p_auth=QX5q8wBF&p_l_back_url=https%3A%2F%2Fpaj.justicia.es%2Fgroup%2Fpaj%2Finformaci%25C3%25B3n-laboral.-estatutos-de-letrados
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10.3. Bajas

Bajas Art.89 ROLAJ

Por enfermedad o accidente. Comunicacidn ausencia al Coordinador
desde el primer dia

Se solicita al SG en el 4° dia consecutivo con parte de baja

Las autoriza el SG y formaliza modelo FR5

Resolucién 6 de noviembre de 2018 sobre retribuciones en los casos

/, I \\ de incapacidad temporal.



https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2018-15513
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10.4. Otras situaciones

10.4.1. Vacaciones y asuntos particulares

Vacaciones Art. 84 ROCLAJ

Asuntos Particulares
Art. 85 ROCLAJ

Las vacaciones de verano, previa
solicitud en Ainoa, requieren
aprobacion por SG/Coordinador
del cuadrante de turno de
permanencias

Duracién de 22 dias hébiles hasta
un maximo de 26 segun los afios
de servicio.

Pueden disfrutarse hasta el 31 de
enero del afio siguiente.

Se solicitan y autorizan a través
de Ainoa y no son acumulables

a las vacaciones, salvo los dias
que se pueden disfrutar de forma
independiente.

Nos corresponden 9 dias que se
incrementan a partir del 6° trienio

Pueden disfrutarse hasta el 31 de
enero del afio siguiente.

Si 24y 31 de diciembre caen

en festivo, sdbado o dia no
laborable, se compensaran con
dos dias adicionales de permiso
por asuntos particulares.

Instruccion 3/2013 de la Secretaria General de la Administracion de

s ~  Justicia sobre premisos y vacaciones.



https://paj.justicia.es/documents/34294/1237256/Instrucci%C3%B3n+3-2013+por+la+que+se+determinan+criterios+uniformes+en+relaci%C3%B3n+a+la+concesi%C3%B3n+y+disfrute+de+permisos+por+asuntos+particulares+y+vacaciones+para+SSJJ.pdf/99594799-db4d-25c5-e329-5a2b6de71934?t=1659528000838
https://paj.justicia.es/documents/34294/1237256/Instrucci%C3%B3n+3-2013+por+la+que+se+determinan+criterios+uniformes+en+relaci%C3%B3n+a+la+concesi%C3%B3n+y+disfrute+de+permisos+por+asuntos+particulares+y+vacaciones+para+SSJJ.pdf/99594799-db4d-25c5-e329-5a2b6de71934?t=1659528000838
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SUSTITUCION VOLUNTARIA
10.4.2. Sustituciones
Desempefio H H
Su realizacién se conjunto con Son SltUaCloneS en |as
cumplimenta las funciones que un LAJ, sin relevacién
con Aino@ propias del . ! .
tr’r';;s;jzde de funciones, realiza una
suplencia a consecuencia
de ausencia, enfermedad,
| suspensién o vacante
Cabe entre LAJ nscripcion
de una misma previa en bolsa d e otro LAJ. Pu ed en ser
seccién de un de LAJ suplentes . . .
ol G de SG del TS de voluntarias u obligatorias,
Murcia e
estas Ultimas cuando no
proceda la voluntaria.
Para vacantes o duracién
sustitucién + de 10 dias
4 N

Ambito organizativo: Instruccién de servicio 1/2021, de 8 de abril
: de 2021 del Secretario Coordinador Provincial sobre turnos de
/) \ sustitucion ordinaria Letrados de la Administracion de Justicia.

Ambito retributivo:

- Real Decreto 1130/2003, de 5 de septiembre, por el que se regula el régimen
retributivo del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

- Real Decreto 101/2019, de 1 de marzo, sobre régimen retributivo, puestos tipo
y complementos.

- Real Decreto 774/2023, de 3 de octubre, por el que se modifican el Real
Decreto 1130/2003 y el Real Decreto 2033/2009.

- Resolucién SGAJ que prorroga el PCA retribuciones sustituciones sem 1-24.pdf
\ J



https://mjuadministracionjusticia.sharepoint.com/:b:/r/sites/msteams_1170be-LetradosMurcia/Documentos compartidos/Letrados AJ REGI%C3%93N DE MURCIA/Instrucciones y Circulares Secretar%C3%ADa Gobierno TSJMU/Instrucciones de servicio/20210408 Instrucci%C3%B3n de servicio 01_21 turno sustituciones Letrados AJ.pdf?csf=1&web=1&e=p9fC4v
https://mjuadministracionjusticia.sharepoint.com/:b:/r/sites/msteams_1170be-LetradosMurcia/Documentos compartidos/Letrados AJ REGI%C3%93N DE MURCIA/Instrucciones y Circulares Secretar%C3%ADa Gobierno TSJMU/Instrucciones de servicio/20210408 Instrucci%C3%B3n de servicio 01_21 turno sustituciones Letrados AJ.pdf?csf=1&web=1&e=p9fC4v
https://www.boe.es/buscar/pdf/2003/BOE-A-2003-17448-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2019-3485
https://www.boe.es/eli/es/rd/2023/10/03/774
https://mjuadministracionjusticia.sharepoint.com/:b:/r/sites/msteams_1170be-LetradosMurcia/Documentos compartidos/Letrados AJ REGI%C3%93N DE MURCIA/Instrucciones, Circulares y comunicaciones MJU/Planes concretos de actuaci%C3%B3n/20231228 Res SGAJ PCA retribuciones sustituciones sem 1-24.pdf?csf=1&web=1&e=Q5U0O9
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10.4.3. Comisiones de Servicio

Los LAJ pueden ocupar puestos diferentes de su destino a través del
régimen de comision de servicio (arts. 450.2 LOPJ y 105.3 y 127 ROLAJ). Se
trata de un régimen temporal por periodos que pueden ser renovables.

Las plazas que se ofertan para cubrir en comisién de servicios se publican
en el Area privada-Informacién laboral del Portal de la Administracién de
Justicia (PAJ): Informacion laboral - Portal Administracidon Justicia.

Instruccion 2/2013 de la Secretaria General de la Administracion de
Justicia, por la que se regula la publicidad de la cobertura de plazas
7 ~  de Secretarios Judiciales en comisién de servicios con relevacién de
funciones

10.5. Gestion de Ainoa

Aino@ es el aplicativo a través del cual los LAJ gestionamos todos los
asuntos relativos a la documentacién personal que nos afecta como
néminas, trienios, certificados de retenciones y cualquier otro documento
administrativo relacionado con nuestra actividad profesional. También
tramitamos nuestros permisos, vacaciones, asuntos particulares, licencias y
demas actuaciones retribuidas tales como sustituciones, prolongaciones de
jornada, productividad y entradas y registros.

Acceso al aplicativo Ainoa URL https://paj.justicia.es

O através de las aplicaciones del escritorio integrado.


https://paj.justicia.es/group/paj/informaci%C3%B3n-laboral
https://paj.justicia.es/documents/34294/1237256/Instrucci%C3%B3n+2-2013+por+la+que+se+regula+la+publicidad+de+la+cobertura+de+plazas+de+Secretarios+Judiciales+en+comisi%C3%B3n+de+servicios+con+relevaci%C3%B3n+de+funciones.pdf/d3c212d9-8b2c-9b35-caca-1eebe8c2e0fa?t=1659528000534
https://paj.justicia.es/
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A continuacién se examina de manera més completa alguna de sus
funcionalidades:

10.5.1. Obtener documentos administrativos

Aquellos que nos afectan de manera muy directa, tales como resoluciones
de reconocimiento de trienios, certificado de retenciones para la declaracién
de la renta, recibos de nédmina, etc.

10.5.2. Realizar la productividad

La productividad es una retribucién variable que percibe el LAJ por
actuaciones realizadas en el ejercicio de sus funciones durante el semestre
anterior al periodo de liquidacién.

Cada semestre, el SGAJ dicta resoluciéon abriendo el plazo de inscripciony
abierto el periodo, se graba a través de Aino@-Letrados AJ-productividad
la ficha que contiene los indicadores de productividad con las actuaciones
realizadas.

Si durante el semestre que se declara, se ha prestado servicio en més de un
destino, se mostrara una tabla con una entrada por cada uno de ellos y la
ficha asociada a ellos.

Realizada la productividad podemos descargar el comprobante y también
consultar el histérico de todas las realizadas con anterioridad.

Resolucién del Secretario General de la administracién de justicia por la que
se determina la productividad del cuerpo de LAJ

10.5.3. Participacion en concursos de traslados, especificos o de libre
designacién

Presentacién de solicitudes: A través del asistente de inscripcidn, accesible
a través del Punto de Acceso General de la Administracién de Justicia
www.administraciondejusticia.gob.es (Area Privada-Escritorio de trabajo-
Aplicacién AINO@), cumplimentando todos los apartados que se le exijan.

- — Informacién sobre concursos de traslados - Portal Administracién

= S —
N Justicia



https://paj.justicia.es/documents/34294/925753/RESOLUCI%C3%93N+PRODUCTIVIDAD+2014.pdf/e851f8b6-325c-5009-cdee-d27dc397d9a9?t=1593156075403
https://paj.justicia.es/group/paj/informaci%C3%B3n-sobre-concursos-de-traslados

10. ESTATUTO PERSONAL LAJ

10.5.4. Certificar prolongaciones de jornada

En ocasiones, debido a situaciones estructurales o coyunturales del 6rgano
o servicio comun, se producen acumulaciones de tareas sobre las que es
necesario actuar a través de planes concretos de actuacidn, uno de ellos es
la prolongacién de jornada.

Dirigiendo un equipo de funcionarios en prolongacién de jornada siempre
tiene que haber un LAJ. La prolongaciéon de jornada se solicita mediante
informe razonado, al Secretario de Gobierno o Coordinador Provincial quien,
en su caso, emite informe trasladando al Ministerio la solicitud para que se
apruebe y efectle el nombramiento.

A través de Aino@ el LAJ certifica mensualmente su cumplimiento, sin que
puedan computarse periodos de ausencia, bajas ni vacaciones.

Orden JUS/2538/2013, de 27 de diciembre, por la que se modifica
- la Orden JUS/615/2012, de 1 de marzo, en cuanto al cémputo
-, ~ anual de trabajo efectivo y se aprueba el calendario laboral para
7\ el personal de la Administracion de Justicia, radicado en el &mbito
gestionado por el Ministerio de Justicia.

guardias
Orden PRE/1417/2003 regula retribucién del servicio de guardia

Las retribuciones
complementarias La grabacién de los dias de guardias se realiza por el LAJ en Aino@
por los servicios de
guardia se regulan
en la Orden

PRE/1417/2003, de Si se realiza en sébado, domingo o festivo hacerlo constar a
3 de junio. efectos del comportamiento retributivo

Se certifica a efectos de su abono, haciendo constar si es de 24h,
semanal o por enjuiciamiento delitos leves

10.5.6. Entradas y registros

Las entradas y registros simultdneas de LAJ fuera de los turnos de guardia
pueden ser retribuidas registrando la actuacién procesal entrando en el PAJ,
a través de Ainoa.

Informacién ampliatoria sobre registro en Ainoa: apartado PAJ sobre
entradas y registros.

- S Resolucién del Secretario General AJ PCA entradas y registros
71\ simultdneos sem 1_24.pdf



https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2014-437
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2003-11160
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2003-11160
https://pubwebseal.justicia.es/sap/bc/webdynpro/sap/zinternet/yportal
https://paj.justicia.es/group/paj/-/aplicativos-sustitucion-voluntaria-y-entradas-y-registros?inheritRedirect=true_________
https://mjuadministracionjusticia.sharepoint.com/:b:/r/sites/msteams_1170be-LetradosMurcia/Documentos compartidos/Letrados AJ REGI%C3%93N DE MURCIA/Instrucciones, Circulares y comunicaciones MJU/Planes concretos de actuaci%C3%B3n/20231228 Res SGAJ PCA entradas y registros simult%C3%A1neos sem 1_24.pdf?csf=1&web=1&e=8tvjOK
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11. LAJ ANTE AUDITORIAS E INSPECCIONES

11.1. Concepto general

Segun el articulo 16 a) del RD 1608/2005 por el que se aprueba el ROLAJ, es
competencia de los Secretarios de Gobierno “La inspeccién de los servicios
que sean responsabilidad de los letrados de la Administracién de Justicia de
su respectivo ambito competencial, sin perjuicio de la que corresponda al
Consejo General del Poder Judicial, a las Salas de Gobierno o, en su caso, al
presidente del Tribunal o de la Sala respectivos”.

En la Region de Murcia, la actividad inspectora se ejerce, en cada ambito
competencial, por:

1. CGPJ, a través del Servicio de Inspeccidn.

2. Inspecciones integradas, presidente del TSJMU y Secretario de Gobierno
3. Secretaria de Gobierno, dentro de la planificacion cuatrimestral

previamente aprobada por el Ministerio de Justicia.

Sin tener caracter inspector reglado, ademas, por la Secretaria de Gobierno
se realizan auditorias que se especifican el punto 11.4.

11.2. LAJ e inspecciones del CGPJ

El Servicio de Inspeccion del CGPJ realiza anualmente inspecciones
presenciales y virtuales en los érganos judiciales de todo el territorio
nacional (Véase: El enlace a la inspeccién de Juzgados y Tribunales del CGPJ
Inspeccion de los Juzgados y tribunales)

Las inspecciones y actuaciones del CGPJ ostentan un altisimo valor de cara
a orientar la actividad auditora de las Secretarias de Gobierno. Igualmente
se realizan inspecciones por los presidentes de los TSJ o personas que ellos
deleguen.

La Secretaria de Gobierno viene solicitando al servicio de inspeccidn que
se le comunique el resultado de la inspeccidn que se va a realizar, cualquier
incidencia que pueda surgir en la misma, asi como la documentacion
adicional o informe que se precise de LAJ del érgano inspeccionado.

Al mismo tiempo, se pone a su disposicién las actas e informes de las
inspecciones y auditorias realizadas por la Secretaria de Gobierno.

Al LAJ del 6rgano inspeccionado se le requiere para que cualquier informe
que se emita, sea evacuado por conducto de la Coordinacién Provincial.


https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2006-839&p=20070611&tn=1#a16
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Temas/Inspeccion/Inspeccion-de-los-Juzgados-y-Tribunales/
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11.3. LAJ e inspecciones SG TSJMU

Conforme al Protocolo de funcionamiento interno de la SG del TSIMU,
corresponde al Secretario Gobierno y/o Secretario Coordinador Provincial la
realizacion de inspecciones.

Las inspecciones se planifican cuatrimestralmente desde Secretaria de
Gobierno, y se aprueban por el Area de Inspeccién del Ministerio de
Justicia, tanto la programacion como el informe final de la inspeccion.

Todos los afios se realizan inspecciones virtuales a todos los érganos
judiciales de la Regidén sobre los siguientes indicadores:

1. Cumplimiento de la Instruccién 5/2015 de 29 de octubre sobre Control y
Agilizacién de las Cuentas de Consignaciones y Depdsitos Judiciales.

2. Cumplimiento de la Instruccién SG TSJ MU 1/2020, de 18 de diciembre.
Calidad del dato judicial (I): seguimiento, correspondencia y control de
fases procedimentales, estados procesales y estados de cumplimentacién
de los acontecimientos. Se fijan como criterios a tener en cuenta por la
Unidad de Estudios e Informes de la Secretaria de Gobierno:

- La calidad del dato se realizara sobre comparacién virtual entre el
SGP Minerva y los Boletines Estadisticos obrantes en el CGPJ.

Se fija como baremo minimo de fiabilidad el 93% de correspondencia
en la media de los distintos indicadores analizados.

Ademas, se realizan inspecciones presenciales virtuales sobre determinados
juzgados con el fin de analizar el cumplimiento de las Instrucciones de
Calidad del dato Judicial, muy especialmente sobre la conformacién del
EJE.

La Unidad de Estudios e informes del TSJMU (EE&lI) es la encargada de
realizar los anélisis previos de los datos que se utilizan para realizar las
inspecciones y asume su posterior procesamiento.



http://www.poderjudicial.es/stfls/TRIBUNALES SUPERIORES DE JUSTICIA/TSJ Region de Murcia/INSTRUCCIONES SECRETAR%C3%8DA DE GOBIERNO/FICHEROS/20151111 Instrucci%C3%B3n SG TSJMU 5-2015.pdf
http://www.poderjudicial.es/stfls/TRIBUNALES SUPERIORES DE JUSTICIA/TSJ Region de Murcia/INSTRUCCIONES SECRETAR%C3%8DA DE GOBIERNO/FICHEROS/20151111 Instrucci%C3%B3n SG TSJMU 5-2015.pdf
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Instrucciones/Instruccion-SG-TSJ-MU-1-2020--de-18-de-diciembre--Calidad-del-dato-judicial--I---seguimiento--correspondencia-y-control-de-fases-procedimentales--estados-procesales-y-estados-de-cumplimentacion-de-los-acontecimientos
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Instrucciones/Instruccion-SG-TSJ-MU-1-2020--de-18-de-diciembre--Calidad-del-dato-judicial--I---seguimiento--correspondencia-y-control-de-fases-procedimentales--estados-procesales-y-estados-de-cumplimentacion-de-los-acontecimientos
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Instrucciones/Instruccion-SG-TSJ-MU-2-2021--de-25-de-mayo--Calidad-del-dato-judicial--III---conformacion-y-documentacion-del-expediente-judicial-electronico--EJE-
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Instrucciones/Instruccion-SG-TSJ-MU-2-2021--de-25-de-mayo--Calidad-del-dato-judicial--III---conformacion-y-documentacion-del-expediente-judicial-electronico--EJE-
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11.4 Auditorias

Dentro de la labor de supervisién del correcto funcionamiento de
los 6rganos judiciales, la Unidad de Estudios e informes del TSJMU
(EE&II) se encarga de realizar auditorias sobre aquellos 6rganos
judiciales que acuerde Secretaria de Gobierno.

Las auditorias se centran sobre los siguientes temas:

1. Calidad del dato procesal: correspondencia del SGP con la
realidad procesal; calidad del dato en registro y reparto; calidad
del dato en EJE; calidad del dato en APS.

2. Eficiencia de la cuenta de consignaciones y depdsitos judiciales
(CCDJ)

3. Atencidn al publico: uso de acceda, cita previa, EVID, correos
electrénicos.

4. Eficiencia procesal: escritos pendientes de proveer y demandas
pendientes de incoar.

Dentro del POA 2024 se incluye el proyecto 3.4.12, Cuadro de
Mandos adaptado a jueces y LAJ, que posibilitaré al Letrado/a de
la Administracién de Justicia realizar auto auditorias, que permitan
identificar y corregir las disfunciones de su érgano judicial.

enlace al Cuadro de Mandos desde la Red de Justicia.

-,, \: https://cuadrosdemando.justicia.es
|



https://www.poderjudicial.es/stfls/TRIBUNALES SUPERIORES DE JUSTICIA/TSJ Region de Murcia/OTROS DOCUMENTOS/FICHERO/20240301 Plan Operativo Anual 2024 - TSJ de la Regi%C3%B3n de Murcia.pdf
https://cuadrosdemando.justicia.es/
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12. LAJ COMO RESPONSABLE FUNCIONAL Y SUS RELACIONES CON GERENCIA

12.1. Papel del LAJ como responsable
funcional de los funcionarios de los
Cuerpos Generales

Aunque los funcionarios de los cuerpos generales (GPA, TPA y AJ) dependen
organicamente de la Gerencia Territorial del MJU en Murcia, LAJ son
responsables de la direccidn funcional de los mismos. Es por ello por lo

que LAJ ostentan la direccién técnico-procesal de las oficinas judiciales (art.
8 ROLAJ). En otras responsabilidades, esta direccion funcional, procesal y
organizativa, se traduce en lo siguiente:

- ORGANIZACION. Organizar, repartir y revisar la distribucién de trabajo
en la Oficina asegurando la correcta prestacidn del servicio. De manera
especial, debe asegurarse la cobertura en los supuestos de vacantes y
bajas no cubiertas.

- PROTOCOLOS INTERNOS. Dictar los protocolos de organizacion
generales que resulten procedente para las distintas secciones. Contar con
protocolos internos de organizacion y llevanza de los procesos promueve la
previsibilidad y asegura la mejor incorporacién de nuevos miembros en la
plantilla.

- INSTRUCCIONES INTERNAS. Dictar las instrucciones particulares u érdenes
concretas que resulten necesarias para la mejor organizacién del servicio.
Estos acuerdos seran recurribles ante la Secretaria de Coordinacién
Provincial.

- INSTRUCCIONES DE SG TSJMU. Trasladar y hacer cumplir las instrucciones
y érdenes dictadas por Secretaria de Gobierno y Coordinacién Provincial.
En particular, debera asegurarse el cumplimiento de las instrucciones que
aseguran la calidad del dato judicial.

- APLICACIONES INFORMATICAS. Asegurar la correcta formacién y
permanente actualizacion en el correcto uso de los medios técnicos,
audiovisuales, registros, bases de datos y otras aplicaciones informéaticas de
Justicia. Para ello y en los supuestos de incidencias, se dara parte al CAU
que resulte necesario, debiendo estar informado/a LAJ en todo momento.

- INFORMES. Emitir los informes de idoneidad que sean preceptivos sobre
funcionarios interinos.

- RESPONSABILIDAD POR INCUMPLIMIENTO. Promover la apertura de
expedientes disciplinarios que resulten procedentes.
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Llegada de nuevos funcionarios

Una vez facilitadas las pautas organizativas y protocolos, a la llegada de

un funcionario a la oficina judicial, lo primero es asegurar que gestione
rapidamente, su alta o reubicacién en el SGP Minerva/Atenea y en todas las
aplicaciones para trabajar, LexNET, Visor documental Horus, portafirmas,
correo corporativo... entre otras. Estas solicitudes deberé cursarlas a través
del CAU de justicia y se le abrird un nimero de incidencia. Bajo nuestra
responsabilidad, los LAJ les daremos de alta en CDCJ, PNJ, SIRAJ y otras
aplicaciones que necesitan de nuestra autorizacién.

Si es su primer destino, ademas necesitara el certificado electrénico para
acceso a todas las aplicaciones, solicitdindolo a través del CAU a la FNMT.

Cese de funcionarios

Producido el cese o traslado de funcionarios, LAJ es responsable de dar
de baja su perfil y JU en las aplicaciones informéticas asociadas al juzgado/
tribunal, tanto desde el propio érgano en el SGP Minerva/Atenea como

en resto de aplicaciones, a través del CAU. En el caso de un SCP, dicha
responsabilidad corresponde al LAJ-Jefe de Seccién correspondiente.
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12.2. Gestion de Ainoa, interinos,
prolongaciones de jornada y otras
relaciones con Gerencia Territorial

Gerencia Territorial del Ministerio de Justicia, como Administracién
prestacional de recursos humanos y materiales, y LAJ como responsables
funcionales de los integrantes de los Cuerpos Generales, deben estar en
relacién permanente de coordinacién y colaboracion. Es por ello que en
Murcia contamos con una Guia de buenas practicas y coordinacién de
las oficinas judiciales y la Gerencia Territorial del Ministerio de Justicia,
redactada por Gerencia y Secretaria de Gobierno para asegurar la mejor
coordinacién.

Colaborar con Gerencia va desde la gestién de recursos humanos
(autorizaciones en Ainoa, formacidn, sustituciones, interinidades, ausencias,
faltas de puntualidad...) o recursos materiales (aseguramiento de recursos
necesarios para el trabajo de la oficina), hasta la prestaciéon de apoyo en
circunstancias extraordinarias, por ejemplo, en asegurar los servicios minimos
en huelga, responsabilidades disciplinarias u otras incidencias.

- — Verla Guia de buenas précticas y coordinacion de las oficinas

/, \\ judiciales y la Gerencia Territorial del Ministerio de Justicia.
|



https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Otros-documentos-de-interes/
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Otros-documentos-de-interes/
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Otros-documentos-de-interes/
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Otros-documentos-de-interes/
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ANEXOS

Listado LAJ Regién de Murcia

Cada LAJ titular de un puesto en la Comunidad Auténoma de la Regién

de Murcia tendré acceso a equipos y canales en MS TEAMS, generalesy
sectoriales, en el que encontraré un directorio con los datos de contacto de
los demés LAJs de la Regidn.

Publicaciones TSJ MU

En este punto nos remitimos a lo que ya se ha expuesto en el apartado

9 de este manual, en el que se mencionaba un enlace para circulares,
instrucciones e informacion general emitido tanto por el Ministerio de
Justicia, como por el Consejo General del Poder Judicial, en especial al TSJ
de Murcia:

C.G.P.J| Poder Judicial | Tribunales Superiores de Justicia | TSJ Region de
Murcia | Actividad del TSJ Region de Murcia | Otros documentos | Circulares

C.G.P.J | Poder Judicial | Tribunales Superiores de Justicia | TSJ Region
de Murcia | Actividad del TSJ Regidon de Murcia | Otros documentos |
Instrucciones

Otros documentos de interés C.G.P.J | Poder Judicial | Tribunales Superiores
de Justicia | TSJ Regién de Murcia | Actividad del TSJ Regién de Murcia |
Otros documentos | Otros documentos de interés

Asociaciones de los LAJ:

Colegio Nacional de Letrados de la Administracién de Justicia

Unién Progresista de Letrados de la Administracion de Justicia



https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Circulares/
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Instrucciones/
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Otros-documentos-de-interes/
https://www.poderjudicial.es/cgpj/es/Poder-Judicial/Tribunales-Superiores-de-Justicia/TSJ-Region-de-Murcia/Actividad-del-TSJ-Region-de-Murcia/Otros-documentos/Otros-documentos-de-interes/
https://letradosdejusticia.es/
https://www.upsj.org/
https://mjuadministracionjusticia.sharepoint.com/:f:/r/sites/msteams_1170be-LetradosMurcia/Documentos%20compartidos/Letrados%20AJ%20REGI%C3%93N%20DE%20MURCIA/DIRECTORIO%20LAJ%20CARM?csf=1&web=1&e=JGSgt9
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