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1.- INTRODUCCION

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

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

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

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

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

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

En esta organizacion resulta esencial el factor humano y las habilidades y las labores que deba desarrollar el
personal directivo, entre el que destaca el personal del cuerpo de Letrados y Letradas de la Administracion de
Justicia, que tiene atribuida la direccién de los servicios comunes en que se organizan las oficinas judiciales.

A pesar de constituir este modelo un importante hito organizativo respecto del anterior, la implantacién efectiva
no se ha llevado a término de modo homogéneo. Esto ha ocasionado que en la actualidad convivan ambos
sistemas.

Se ha promulgado la Ley Orgéanica 1/2025, de 2 de enero, de medidas en materia de eficiencia del Servicio
Publico de Justicia, que prevé una profunda transformacion de la organizacion judicial, pero, sobre todo, un
significativo cambio en la estructura de la oficina judicial que da soporte y apoyo al ejercicio de la funcion
jurisdiccional.

Esta Ley Organica crea los denominados Tribunales de Instancia, y profundiza en el desarrollo de la oficina
judicial, dotandole de una estructura homogénea en todo el territorial nacional, basada en los criterios de
jerarquia, divisién de funciones y coordinacién, que funcione bajo los criterios de agilidad, eficacia, eficiencia,
racionalizacién del trabajo, responsabilidad por la gestion, coordinacion y cooperacion entre Administraciones.

2.- CONCEPTO, FUNDAMENTO Y CARACTERES DEL PROTOCOLO DE ACTUACION DE LA OFICINA
JUDICIAL DE ALCALA DE HENARES

El presente protocolo de actuacion se enmarca en los trabajos de definicién del huevo modelo organizativo del
Servicio Publico de Justicia correspondiente a la Ley Organica 1/2025, de 2 de enero, de medidas en materia de
eficiencia del Servicio Publico de Justicia, asi como en la Orden de 17 de septiembre de 2025, del Consejero de
Presidencia, Justicia y Administracion Local, por la que se determina el disefio y la estructura de la Oficina Judicial
para los Tribunales de Instancia, incluidos en la tercera fase de implantacion, configurandose como instrumento
gue sirva de engarce entre la estructura de la oficina judicial, elaborada y aprobada por la Comunidad de Madrid
en base a los modelos de referencia aprobados por la Conferencia Sectorial de Justicia, y la actividad que, de
manera efectiva, se ha de llevar a cabo dentro de ella.

2.1.CONCEPTO

El protocolo de actuacidn es una herramienta organizativa que sirve de soporte a la oficina judicial, en la que se
define cual es su estructura interna y los mecanismos de interrelacién entre diferentes unidades, cémo se
desarrolla su actividad dentro de la oficina judicial y como se relaciona dicha oficina, tanto en el ambito interno




como externo.

2.2.FUNDAMENTO JURIDICO

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

En este sentido, el articulo 8 del Reglamento Organico del Cuerpo de Secretarios Judiciales, aprobado por Real
Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre (ROCSJ), dispone que, para el ejercicio de estas funciones técnico-
procesales, deberan atenerse al protocolo de actuacion elaborado por la persona titular de la Secretaria de
Coordinacién Provincial y aprobado por la respectiva persona titular de la Secretaria de Gobierno.

2.3.CARACTER NORMATIVO

El protocolo de actuacion de la oficina judicial constituye una norma de obligado cumplimiento, no solo para
los Letrados y Letradas de la Administracién de Justicia, sino que también vincula al resto del personal al servicio
de la Administracion de Justicia que trabaja en las oficinas judiciales.

En atencién a las facultades de direccion que la normativa vigente atribuye a los Letrados y Letradas de la
Administracién de Justicia responsables de cada servicio, estos deben velar por el cumplimiento del contenido
del presente protocolo e inspeccionar la actividad cotidiana del personal de la oficina judicial de Alcala de
Henares.

2.4.CARACTER FLEXIBLE

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

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

Por esta razdn, la oficina judicial de Alcala de Henares debe contar con un protocolo de actuacién especifico que,
aun recogiendo los criterios de organizacion y funcionamiento que deben ser homogéneos en todos los territorios,
se adapte a las circunstancias propias de su emplazamiento y de la organizacion judicial existente en el territorio
de su aplicacion.

2.5.CARACTER DINAMICO

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

3.- GLOSARIO DE TERMINOS

En este apartado se definen una serie de términos de caracter técnico que han sido utilizados en su elaboracion,
a fin de obtener una mejor comprensién del protocolo por parte de las personas a las que se dirige el mismo:

— Servicio Comun: Es el elemento organizativo basico de la oficina judicial, que presta su apoyo a
todos o a algunos de los drganos judiciales de su ambito territorial. En el caso de Alcala de Henares, el Servicio
Comun de Tramitacion presta soporte y apoyo al Tribunal de Instancia de Alcala de Henares.

— Grupo de trabajo: Conjunto de dos o méas personas en el que puede dividirse, a efectos
organizativos, un Servicio Comun, para prestar uno o varios servicios, cuyo disefio se reflejara en el protocolo de
actuacion de la oficina judicial elaborado por la Secretaria Coordinadora de Madrid y aprobado por el Secretario
de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de Madrid.

— Negociado: Unidad de tramitacién dentro del grupo de trabajo.




— Unidad funcional: Unidad de tramitacion dentro de un negociado.

— Tareas: Conjunto de acciones que debe llevar a cabo el personal de la oficina judicial dentro de
cada una de las actividades definidas en un procedimiento, a fin de completar la totalidad del proceso.

— Servicio: Resultado de un proceso, o al menos de una actividad, en la relacién entre el proveedor
(oficina judicial) y la persona usuaria (profesionales o ciudadania).

— Apoyo asistencial: servicio de caracter técnico o instrumental en favor de jueces y magistrados para
el mejor desempefio de sus funciones (listados de sefialamientos, digitalizacion de resoluciones, estados de
cumplimentacion pendientes del juez o magistrado, etc.).

— Apoyo procesal: apoyo en el orden procesal a jueces y magistrados (dacién de cuenta, estado o
tramite pendiente en un asunto concreto, etc.).
Acronimos:

— LAJ: Letrado/a de la Administracion de Justicia.
— GPA: Gestor/a Procesal y Administrativo.

— TPA: Tramitador/a Procesal y Administrativo.
— AJ: Auxilio Judicial.

— SCG: Servicio Comun General.

— SCT: Servicio Comun de Tramitacion.

— SCEJ: Servicio Comun de Ejecucion.

— TI: Tribunal de Instancia.

— RC: Registro Civil.

— OJM: Oficinas de Justicia en el Municipio. Son aquellas unidades que, sin estar integradas en la
estructura de la Oficina judicial, se constituyen en el ambito de la organizacién de la Administracion de
Justicia para la prestacién de servicios a la ciudadania de los respectivos municipios.

— RPT: Relacién de puestos de trabajo.

4.- OBJETIVOS

El protocolo de actuacioén de la oficina judicial de Alcala de Henares contiene los objetivos a los que debe estar
orientada la nueva estructura organizativa derivada de la entrada en vigor de la Ley Organica de medidas en
materia de eficiencia del Servicio Publico de Justicia, entre los que se pueden destacar los siguientes a modo de
ejemplo:

1 Garantizar la homogeneidad 2 Uniformar criterios de 3 Establecer mecanismos de

y uniformidad en la oficina judicial actuacion y establecer comunicacion y coordinacién
a que extiende su ambito de metodologias de trabajoy criterios entre los distintos grupos de
aplicacién, fijando normas de de gestion homogéneos mediante trabajo de la oficina judicial.
actuacion y pautas de la simplificaciéon de tareas y la
procedimiento. homogeneizacion de las rutinas de

trabajo.




4 Fomentar la coordinacion vy 5 Identificar las actividades 6 Garantizar la mejora continua

homogeneidad en el desarrollo y
adecuacion de la configuracién
tecnolégica de los sistemas de
informacién en el nuevo modelo
organizativo.

7 Implantar mecanismos de

mejora para aumentar la eficacia de
los servicios, asi como de los
métodos de trabajo empleados, y
obtener la méaxima satisfaccion de

desarrolladas en la oficina judicial
de Alcala de Henares, conforme a la
LOPJ y a las normas por las que se
crean, disefian y organizan los
servicios comunes, con el fin de
facilitar el proceso de adaptacion a
la nueva organizacion.

8 Dotar de recursos

metodolégicos a las personas
responsables para la adaptacion de
puestos y procedimientos a sus
concretas necesidades.

de funcionamiento de los servicios
prestados en los distintos grupos de
trabajo.

9 Arbitrar mecanismos de
proposiciéon 'y validacién de
nuevos procedimientos
operativos y/o creacion de nuevos
puestos de trabajo, asi como de

las personas usuarias. mejoras o0 modificaciones que
redunden en el mejor

funcionamiento de la oficina judicial.

5.- MANUAL DE ORGANIZACION

El manual de organizacion, que acompafia al protocolo de actuacién, es la herramienta organizativa que
comprende, con el mayor detalle posible, los principios de organizacién y funcionamiento que rigen en todos los
servicios de la oficina judicial de Alcala de Henares, los criterios de organizacién y distribucion del trabajo que
inspiran su funcionamiento, sus mecanismos de interrelacion, cooperacion y colaboracion, asi como la
identificacién de las responsabilidades que corresponden a cada integrante.

6.- TRIBUNAL DE INSTANCIA. AMBITO DE APLICACION

En virtud de los dispuesto en la Ley Orgénica 1/2025, de 2 de enero, de medidas en materia de eficiencia del
Servicio Publico de Justicia, con fecha 1 de enero de 2026 se constituye en el partido judicial de Alcala de
Henares (Madrid) el correspondiente Tribunal de Instancia del que tomaré su nombre.

El Tribunal de Instancia de Alcala de Henares esta integrado, conforme a lo dispuesto en la citada normativa
organica, por cinco Secciones:

1. Seccion Civil, dotada de una planta judicial de CINCO PLAZAS DE MAGISTRADOS/AS, numeradas del 1
al 5 en correlacién a las plazas judiciales existentes antes de la entrada en vigor del nuevo modelo
organizativo.

2. Seccion de Familia, Infancia y Capacidad, dotada de una planta judicial de DOS PLAZAS DE
MAGISTRADOS/AS, numerada como plazas numero 1y 2, anteriormente 6 y 7, coincidentes con las plazas
judiciales de familia existente antes de la entrada en vigor del nuevo modelo organizativo.

3. Seccién de Instruccidn, dotada de una planta judicial de CINCO PLAZAS DE MAGISTRADOSI/AS,
numeradas del 1 al 5, al haberse transformado la plaza nimero 6 existente ante de la entrada en vigor del
nuevo modelo organizativo, en la plaza nimero 2 de la Seccién de Violencia sobre la Mujer (Real Decreto
422/2025, de 3 de junio, por el que se dotan nuevas plazas en Secciones de Violencia sobre la Mujer).

4. Seccién de Violencia sobre la Mujer, dotada de una planta judicial de DOS PLAZAS DE
MAGISTRADOS/AS, numeradas como plazas numero 1 y 2, siendo esta Ultima consecuencia de la
transformacién de la antigua plaza ndmero 6 de Instruccion, conforme a lo establecido en el Real Decreto
422/2025, de 3 de junio, por el que se dotan nuevas plazas en Secciones de Violencia sobre la Mujer, se
crean Secciones de Violencia contra la Infancia y la Adolescencia, y se amplia y modifica la plantilla organica
del Ministerio Fiscal.

5. Seccion de lo Penal, dotada de una planta judicial de SEIS PLAZAS DE MAGISTRADOS/AS, numeradas
del 1 al 6 en correlacion con las plazas judiciales existentes antes de la entrada en vigor del nuevo modelo
organizativo.




TRIBUNAL DE INSTANCIA DE ALCALA DE HENARES

SECCION CIVIL 5 Magistrados o Magistradas (n.°1,n.°2,n.° 3,
n.°4yn°5).

SECCION DE FAMILIA, INFANCIA Y | 2 Magistrados o Magistradas (n.°1y n.°2)

CAPACIDAD

SECCION DE INSTRUCCION 5 plazas Magistrados o Magistradas (n.° 1, n.°
2,n°3,n°4yn°5)

SECCION DE VIOLENCIA SOBRE LA MUJER 2 Magistrados o Magistradas (n.°1y n.°2)

SECCION DE LO PENAL 6 Magistrados o Magistradas (n.°1,n.°2,n.°3,
n.°4,n°5yn°6).

El ambito territorial del presente protocolo de actuacion es la OFICINA JUDICIAL del partido judicial de
ALCALA DE HENARES (MADRID).

El ambito subjetivo se extiende a todo el personal de la oficina judicial que, dentro del ambito territorial del
protocolo, preste sus servicios en los cuerpos de Letrados y Letradas de la Administracidon de Justicia, gestion
procesal y administrativa, tramitacion procesal y administrativa y auxilio judicial.

7.- ESTRUCTURA Y COMPOSICION DE LA OFICINA JUDICIAL DE ALCALA DE HENARES

Se debe tener en cuenta que la adscripcién de un partido judicial a un modelo de oficina determinado se ha de
realizar teniendo en consideracion el nimero de juzgados previos existentes y el volumen de entrada de asuntos
anual.

En la Conferencia Sectorial de Administracién de Justicia de fecha de 23 de junio de 2022, se aprobé el Modelo
de Referencia de las Oficinas judiciales y el 21 de diciembre de 2022 se validaron los Modelos de Referencia de
las Oficinas de Justicia en los municipios, de las Relaciones de Puestos de Trabajo de las Oficinas judiciales, de
las Oficinas Generales del Registro Civil y de las Oficinas de Justicia en los municipios.

La Orden de 17 de septiembre de 2025, del Consejero de Presidencia, Justicia y Administracion Local de la
Comunidad de Madrid, ha contemplado para la organizacién del partido judicial de Alcala de Henares, el Modelo
Clb, por lo que la estructura de la oficina judicial del partido judicial de Alcala de Henares se compone de un
Servicio Comun General, un Servicio Comun de Tramitacion y un Servicio Comun de Ejecucién.

Ademas, el partido judicial de Alcala de Henares cuenta con una Oficina General de Registro Civil, con
dedicacion exclusiva a la prestacion del servicio de Registro Civil, de la que depende la Agrupacion OJM de
Camarma de Esteruelas, que extiende su competencia a la OJM de Valdeavero, la Agrupacién OJM de Meco,
gue extiende su competencia a la OJM de Anchuelo, Santorcaz y Santos de la Humosa y la Agrupacion OJM de
Villalbilla, que extiende su competencia a la OJM de Pezuela de las Torres y Valverde de Alcala.

MODELOS
En el que se crea un Gnico servicio En el que se crean un servicio En el que se crean uno o varios servicios
comun de tramitacioén para toda la comin de tramitaciéon y un comunes de tramitaciéon (cuando en la
oficina judicial. servicio comian general, (con o sin cabecera del partido judicial tienen su
seccion de ejecucion). sede, ademas el Tribunal Superior de

Justicia y/o la Audiencia Provincial
ademas de un tribunal de Instancia), un
servicio comian general y un servicio
comin de ejecucioén.
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(Fuente de datos: https://www.mjusticia.gob.es/es/servicio-justicia/organizacion-justicia/cartografia-judicial/cartografia-partidos#)

7.1. MODELO DE ESTRUCTURA C1-b

Modelo de Oficina Judicial
0J

C1 = Con Servicio Comun de Tramitaciéon (SCT), Servicio Comun de Ejecucién (SCEJ)
y Servicio Comun General (SCG) del Tribunal de Instancia

Dimensién de la Oficina Judicial

Partido judicial con veinte plazas judiciales (5 en la Seccién Civil, 2 en la Seccién de
Familia, Infancia y Capacidad, 5 en la Seccién de Instruccion, 2 en la Seccién de Violencig
sobre la Mujer y 6 en la Seccién Penal)

Centro de destino

RPT

Cuatro centros de destino:
e  Servicio Comun de Tramitacion del Tribunal de Instancia
e  Servicio Comun de Ejecucion del Tribunal de Instancia
e  Servicio Comun General del Tribunal de Instancia

e  Oficina general del Registro Civil

Creacion de areas o equipos en RPT

Se crean equipos sin RPT en el SCT

Puestos singularizados

3 puestos de Direccion de LAJ: 1 Direcciéon SCT
1 Direccion SCEJ
1 Direccion SCG

3 puesto LAJ Adjunto: 2 LAJ Adjunto SCT
1 LAJ Adjunto SCEJ

6 puestos de Jefatura de equipo: 3 GPA Jefatura de equipo SCT
1 GPA Jefatura de equipo SCEJ
2 AJ Jefatura equipo SCG



https://www.mjusticia.gob.es/es/servicio-justicia/organizacion-justicia/cartografia-judicial/cartografia-partidos

7.2. ORGANIGRAMA DE LA OFICINA JUDICIAL DE ALCALA DE HENARES

Maodelo C1

Seccion Civil: 5 plazas judiciales
Seccion de Familia: 2 plazas judiciales
Seccion de Instruccion: 5 plazas judiciales
Seccion Penal: 6 plazas judiciales
Seccion de VSM: 2 plazas judiciales

Oficina General Servicio Comun Servicio Comiin Servicio Comuin
. " General .., .
Registro Civil de Tramitacion De Ejecucion
-2GPA -1 LAJ DIRECTOR/ -1 LAJ DIRECTOR -1 LAJ DIRECTOR
ENCARGADO
-3 TPA REGISTRO CIVIL - 2 LAJ ADJUNTO -1 LAJ ADJUNTO
“ZAl -7 EPA - 10 LAJ - 4 1Al
-6 TPA -41 GPA (3 jefaturas - 14 GPA (1 jefatura
de equipo) de equipo)
- 53 Al (2 jefatura de
i - 49 TPA -33TPA
AGRUPACION OIM Camarma de Esteruelas 1GPA, 1A
AGRUPACION OJM Meco 2 GPA, 1Al
AGRUPACION OJM Villalbilla 2 GPA, 1Al




OFICINA JUDICIAL DE ALCALA DE HENARES
CUERPO FUNCIONARIAL LAJ GP TP AJ
y Puestos singularizados 1 Direccion SCG | 3 Jefatura de equipo 2Jefatura de equipo
Seccon 1 Direccién SCT scT scG
Se 1 Direccion SCEJ | 1 Jefatura de equipo
Instruccién 2 Adjunto SCT SCEJ
-Seccion 1 Adjunto SCEJ
de
Violencia
sobre la Servicio Comun Tramitacion 10 38 49
Mujer
-Seccion Servicio Comun General 7 6 51
Penal
-Seccion - . . -
Social Servicio Comun de Ejecucion 4 13 33
TOTAL 20 62 88 53

TOTAL EFECTIVOS : 223

Ademas, en el partido judicial de Alcala de Henares existe una Oficina General de Registro Civil, dirigida por el
Letrado o Letrada de la Administracion de Justicia Encargado o Encargada del Registro Civil, compatible con la
direccion del Servicio Comun General, 2 funcionarios o funcionarias del cuerpo de gestion procesal y
administrativa, 5 del cuerpo de tramitacién procesal y administrativa y 2 funcionarios o funcionarias del cuerpo de
auxilio judicial, con dedicacion exclusiva a la prestacion del servicio de Registro Civil, de conformidad con lo
establecido en la relacion de puestos de trabajo aprobada por la Comunidad de Madrid.

REGISTRO CIVIL DE ALCALA DE HENARES
1 Encargado- Registro Civil (Compatible con la 1
Direccion del SCG)
Gestion Procesal-Registro Civil 2
Tramitacion Procesal-Registro Civil 5
Auxilio Judicial-Registro Civil 2
TOTAL 10

8. RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO (RPT):

CENTRO DE DESTINO: SERVICIO COMUN GENERAL DEL TRIBUNAL DE INSTANCIA DE ALCALA DE HENARES

Denominacion del ; Forma de . . "
puesto Cuerpo Tipo de puesto provision Dotacion Observaciones
LAJ DIRECCION LAJ Singularizado Libre 1 RC/SCT TI
SCG TI designacion
GESTION — SCG T GPA Generico coneurso 2
ordinario
GESTION - SCG TI GPA Generico coneurso 4 AC
ordinario
GESTION - SCG TI GPA Generico coneurso ! cP
ordinario
TRAMITACION — TPA Genérico Concurso 5
SCG TI ordinario




TRAMITACION — TPA Genérico Concurso 1 AC
SCG TI ordinario
AUXILIO JEFATURA AJ Singularizado Concurso 1 GU
EQUIPO SCG TI especifico
AUXILIO JEFATURA AJ Singularizado Concurso 1
DE EQUIPO SCG TI especifico
AUXILIO SCG Tl AJ Genérico Concur_so 29
ordinario
AUXILIO SCG Tl AJ Genérico Conpur_so 9 GU
ordinario
AUXILIO SCG Tl AJ Genérico Con_cur_so 4 VSM
ordinario
AUXILIO SCG Tl AJ Genérico Con_cur_so 8 AC
ordinario
AUXILIO SCG Genérico Concurso 1 CP
(CENTRO Al ordinario

PENITENCIARIO)

TOTAL EFECTIVOS : 67

CENTRO DE DESTINO: SERVICIO COMUN DE TRAMITACION DEL TRIBUNAL DE INSTANCIA DE ALCALA DE HENARES.

Denominacion del ) Forma de qa . "
puesto Cuerpo Tipo de puesto ST Dotacion Observaciones
LAJ DIRECCION LAJ Singularizado Libre 1
SCT TI designacion
LAJ ADJUNTO SCT LAJ Especifico Concurso 1 GU
Tl especifico
LAJ ADJUNTO SCT Especifico Concurso 1
LAJ o
TI especifico
Genérico Concurso 5 GU
LAJ SCT TI LAJ ordinario
Genérico Concurso 5
LAJ SCT TI LAJ ordinario
GESTION Singularizado Libre 1
JEFATURA DE GPA designacion
EQUIPO SCT TI
CIVIL
GESTION Genérico Concurso 12
PROCESAL - SCT GPA ordinario
Tl EQUIPO CIVIL
GESTION — SCT Tl GPA Genérico Concurso 1 COORD. TI
EQUIPO CIVIL ordinario
TRAMITACION — Genérico Concurso 14
SCT TI EQUIPO TPA ordinario
CIVIL
GESTION Singularizado Libre 1 GU
JEFATURA DE GPA designacion
EQUIPO SCT TI
EQUIPO PENAL
GESTION Singularizado Libre 1
JEFATURA DE GPA designacion
EQUIPO SCT TI
EQUIPO PENAL
GESTION - SCT TI GPA Genérico Concurso 12 GU
EQUIPO PENAL ordinario
GESTION — SCT TI GPA Genérico Concurso 7 VSM
EQUIPO PENAL ordinario
GESTION — SCT TI GPA Genérico Concurso 1 COORD. TI, GU
EQUIPO PENAL ordinario
GESTION - SCT TI Genérico Concurso 5
ENJUICIAMIENTO GPA ordinario
EQUIPO PENAL
TRAMITACION — Genérico Concurso 14 GU
SCT Tl EQUIPO TPA ordinario
PENAL
TRAMITACION — Genérico Concurso 9 VSM
SCT Tl EQUIPO TPA ordinario
PENAL
TRAMITACION — Genérico concurso 11
SCTTI TPA ordinario

ENJUICIAMIENTO
EQUIPO PENAL




TRAMITACION —
SCT Tl
ENJUICIAMIENTO
EQUIPO PENAL

TPA

Genérico

Concurso
ordinario

COORD. TI, GU

TOTAL EFECTIVOS : 103

CENTRO DE DESTINO: SERVICIO COMUN DE EJECUCION DEL TRIBUNAL DE INSTANCIA DE ALCALA DE HENARES

PETEITEE D €2 Cuerpo Tipo de puesto RELIE] ge Dotacién Observaciones*
puesto provision
LAJ DIRECCION LAJ Singularizado Libre 1
SCEJTI designacién
LAJ ADJUNTO LAJ Singularizado Concurso 1
SCEJTI especifico
LAJ SCEJ Tl LAJ Genérico ancur_so 4
ordinario
GESTION Singularizado Libre 1
JEFATURA DE GPA designacion
EQUIPO — SCEJ TI
GESTION — SCEJ T GPA Genérico ancur_so 13
ordinario
TRAMITACION — TPA Genérico Concurso 33
SCT TI ordinario

TOTAL EFECTIVOS : 53

*RC: Actividad compatible con la del Encargado/a de la Oficina General del Registro Civil

*SCT TI: Actividad compatible con funciones en el Servicio Comuan de Tramitacion

*GU: Participa en el servicio de guardia conforme al turno establecido

*VSM: Con especificidad en Violencia sobre la Mujer

*AC: Con especificidad en Actos de Comunicacion

*CP: Oficina delegada en los Centros Penitenciarios Madrid | y Il (Alcala-Meco).

*COORD. TI: Puesto compatible con la actividad de coordinacién con el Tribunal de Instancia

CENTRO DE DESTINO: OFICINA GENERAL DEL REGISTRO CIVIL DE ALCALA DE HENARES

RC

Denominacion del Cuerpo Tipo de puesto Forma de Dotacion Observaciones
puesto provision
ENCARGADO/A RC
(compatible con la LAJ Singularizado Libre designacion 1
Direccién del SCG)
GESTION RC GPA Genérico Concurso ordinario 2
TRAMITACION RC TPA Genérico Concurso ordinario 5
AU LD Tl AJ Genérico Concurso ordinario 2

TOTAL EFECTIVOS : 10

9. ORGANIZACION. GRUPOS DE TRABAJO

9.1. CRITERIOS DE ACTUACION

DEPENDENCIA JERARQUICA. El personal funcionario depende funcional y organizativamente de las personas
que ejercen la direccién de los diferentes niveles de la organizacién y en Gltima instancia, de la persona que ejerza
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la direccion del Servicio Comin de que se trate. En lo relativo a la direccién técnico procesal, dependeran del
Letrado o de la Letrada de la Administracién de Justicia que tenga asignado el asunto.

CENTRO DE DESTINO UNICO. El centro de destino es el descrito en las RPT. El personal que se asigne a uno o
varios grupos de trabajo, lo es sin caracter exclusivo ni permanente; es decir, tanto los/as funcionarios/as como
los/as Letrados/as de la Administracion de Justicia, puede desarrollar su actividad en méas de un grupo de trabajo,
negociado o unidad funcional, con dedicacidon parcial a diferentes funciones dentro de un mismo Servicio Comun,
segln decida la direccion del mismo. Esta asignacién de personas y funciones es funcional y no definitiva,
pudiendo el/la Director/a del Servicio, modificarla en atencion a las circunstancias que concurran en cada caso,
asignando a cualquiera de los integrantes del servicio a los diferentes niveles organizativos de la organizacion.

GRUPOS DE TRABAJO. A los efectos de este protocolo y conforme a criterios organizativos, se establecen
determinados grupos de trabajo para optimizar la distribucion de la carga de trabajo de acuerdo con los criterios
de eficacia, eficiencia y flexibilidad. La creacién, modificacién y supresion de estos grupos de trabajo se realizara
en el propio protocolo de actuacion, que sera actualizado en coordinacién con la persona directora del Servicio
Comun de que se trate.

NEGOCIADO. Grupo de tramitacién dentro del Servicio Comun de Tramitacidon o de Ejecucién, que a efectos de
este protocolo se considera el nivel 1 de organizacion.

UNIDAD FUNCIONAL. Unidad de tramitacion dentro del negociado, considerdndose a los efectos de este
protocolo el nivel 2 de organizacion.

ASIGNACION DE RECURSOS. La direccion del Servicio Comun, en sus funciones de gestion, coordinacion y
organizacién del servicio, podra adoptar las medidas procedentes en la asignacién de recursos personales para la
mejor gestién del Servicio Publico cuando las circunstancias lo requieran, sin perjuicio de, solicitar la adaptaciéon
del Protocolo de actuacion si fuere necesario.

A este respecto, las personas que dirijan lo grupos de trabajo podrédn proponer la creacion, modificacién o
supresion de aquellos de forma motivada al Director o Directora del Servicio Comun que, poniéndolo en
conocimiento del Presidente del Tribunal de Instancia, trasladard la propuesta a la Secretaria Coordinadora
Provincial de Madrid a fin de que valore su oportunidad y, en su caso, proponga las modificaciones del protocolo
oportunas para su aprobacién por el Secretario de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de Madrid, el cual
dara cuenta a la Sala de Gobierno.

9.2. PROPUESTA DE ORGANIZACION Y DISTRIBUCION DEL TRABAJO EN LOS SERVICIOS COMUNES
UNIDADES INTERNAS DE TRABAJO

9.2.1. SERVICIO COMUN GENERAL

Dirigido por un Letrado o una Letrada de la Administracion de Justicia, cuya actividad es compatible con la del
Encargado/a de la Oficina General del Registro Civil, contarda con dos jefaturas de equipo ejercida por dos
funcionarios o funcionarias pertenecientes al cuerpo de Auxilio Judicial y realizaran labores centralizadas y de
caracter transversal no encomendadas expresamente al Servicio Comun de Tramitacion. Sin perjuicio de las
competencias que legal y reglamentariamente corresponden en este ambito a quien ejerza la direccion del
Servicio Comun General, se estructurard, a efectos organizativos, conforme al siguiente desglose de grupos de
trabajo:

A. GRUPO DE REGISTRO Y REPARTO

Este grupo llevara a cabo todas las tareas que sean requeridas para la prestacion de los servicios de la
Oficina de Registro y Reparto.

B. GRUPO DE ACTOS DE COMUNICACION Y AUXILIO JUDICIAL NACIONAL E INTERNACIONAL
Este grupo llevara a cabo todas las tareas que sean requeridas para la prestacién del servicio de Actos de
Comunicacion y Ejecucion y de recepcion de Auxilio Judicial Nacional e Internacional y devolucion de los

mismos.

C. GRUPO DE ATENCION AL PUBLICO, PROFESIONALES Y LITIGANTES Y DE PRESTACION DE
SERVICIOS GENERALES/TRANSVERSALES
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Este grupo, integrado por 40 Auxilios Judiciales, realizaran todas las tareas que sean requeridas para la
prestacion de los servicios de atencion al publico, profesionales y litigantes, asi como la prestacion de los
servicios generales o de caracter transversal.

Los funcionarios de los cuerpos de gestion procesal y administrativa, de tramitacién procesal administrativa y de
auxilio judicial que integran estos grupos de trabajo, llevaran a cabo todas las tareas que sean requeridas para la
prestacion de los servicios encomendados que sean propias de su cuerpo, de acuerdo con la normativa vigente y
contaran con dos Auxilios Judiciales Jefes o Jefas de equipo que, siempre bajo la supervision del Letrado o Letrada
de la Administracion de Justicia director del Servicio Comin General, realizara las funciones de organizacion,
gestién, inspeccion y coordinacion del personal, ya sea sobre ellos directamente o a través de la coordinacién de
los diferentes grupos de trabajo funcionales determinados en este protocolo de actuacién, a través de las
instrucciones dictadas por los puestos de direccion.

Los o las Auxilios Judiciales Jefes o Jefas de equipo, igualmente, realizara en el ambito procesal, las funciones
propias de su cuerpo, conforme a la normativa vigente.

9.2.2. SERVICIO COMUN DE TRAMITACION
A) CARGAS DE TRABAJO

Las cargas de trabajo de los 6rganos judiciales y su analisis, es elemento esencial para el disefio y distribucion del
trabajo en cualquier modelo organizativo, siendo fundamental un estudio detallado de las clases de reparto.

El documento de fecha 16 de mayo de 2025, del Secretario de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de Madrid
analiza las premisas y criterios organizativos béasicos para la elaboracion de los protocolos de actuacion, respecto
del Servicio Comun de Tramitacién en los partidos judiciales de las fases 1 y 2 de la implantacion de los Tribunales
de Instancia. Como premisas a tener en cuenta para la elaboracién de los protocolos de actuacion sefala: la
funcion de la Oficina Judicial como soporte de la actividad jurisdiccional, el mantenimiento de aquello que funciona
actualmente dentro de los margenes normales con unos tiempos de respuesta aceptables y el estudio de las cargas
de trabajo de los érganos judiciales para su disefio y distribucién, destacando esta Ultima premisa como elemento
primordial del nuevo modelo organizativo. Estas premisas también han de ser tenidas en cuenta en la propuesta
de organizacion y distribucién del trabajo en el Servicio Comun de Tramitacion de Alcala de Henares.

En el orden jurisdiccional civil, los Juzgados que presentan mayor carga de trabajo, resolucién y pendencia son
los Juzgados de Primera Instancia (cinco), con excusién de los dos Juzgados de Familia, representando el
procedimiento monitorio el 36,52% de la carga de trabajo.

De los boletines estadisticos remitidos por los siete érganos judiciales, recordemos que dos de ellos son exclusivos
para asuntos de familia, al Consejo General del Poder Judicial en el mismo afio 2024 y del cuadro de mandos,
descendiendo a distinguir, dentro de los juicios verbales, aquéllos de consumo y dentro del resto de asuntos, los
de familia, las cargas de trabajo por clases de reparto, se distribuyeron en los siguientes porcentajes:

|ALCALA DE HENARES

Clases de Reparto ruente £st

distica CGFP.J y programa de gestion procesal

Juicio verbal de consumo N
3.618
18,20%

Resto verbales

Resto de asuntos ; 71;;
2.377 —

11,96% \/
N

Familia, infancia y

capacidad

Ejecucién civil 2.140
3.186 10,77%

16,03%

Resto de jurisdiccién voluntaria 1
(sin incluir familia) 0.69
15
0,08%
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En el orden jurisdiccional penal la carga de trabajo de estos juzgados se encuentra dentro de los margenes
establecido por el Consejo General del Poder Judicial y las pendencias dentro de la media nacional.

En base a lo anterior, se propone la siguiente organizacion y distribucién del trabajo:
B) ORGANIZACION. GRUPOS DE TRABAJO

El Servicio Comdn de Tramitacion de Alcald de Henares, estd dirigido por un Letrado o una Letrada de la
Administracion de Justicia, contando con dos Letrados o Letradas de la Administracion de Justicia Adjuntos/as, con
diez Letrados o Letradas de la Administracién de Justicia como directores/as técnico-procesales y con tres jefaturas
de equipo ejercidas por personas pertenecientes al cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa.

Este Servicio, se estructurara, funcionalmente en dos grupos de trabajo:

- Negociado civil
- Negociado penal

Cada uno de estos negociados, a efectos organizativos se configurara en unidades funcionales.
El negociado civil se compone de 4 Unidades Funcionales:
1.- Unidad de Conciliacion y Jurisdiccién Voluntaria

La Ley 1/2025, de 2 de enero, de Medidas en Materia de Eficiencia del Servicio Publico de Justicia, en su articulo 5,
establece que para ser admisible la demanda sera requisito de procedibilidad acudir previamente a algin medio
adecuado de solucion de controversias de los previstos en el articulo 2 en todos los procesos declarativos del libro
Il'y en los procesos especiales del libro IV de la Ley 1/2000, de 7 de enero, de Enjuiciamiento Civil, con determinadas
excepciones.

Las partes podran acudir a cualquiera de las modalidades de negociacion establecidas en la citada ley, entre las
que se encuentra la conciliacion ante los Letrados y Letradas de la Administracién de Justicia. Teniendo en cuenta
la gratuidad de este servicio y la facilidad de ejecucion de los acuerdos que se pueden alcanzar, es previsible el
aumento de las conciliaciones ante los Letrados y Letradas de la Administracion de Justicia. Por ello, estd mas que
justificada la creacion de esta Unidad, transversal al resto de unidades funcionales.

Esta Unidad llevara a cabo todas las tareas que sean requeridas para la ordenacion, gestién y tramitacion hasta la
firmeza de la resolucion final de todas las solicitudes de Conciliacién y demas expedientes de jurisdiccién voluntaria,
no atribuidos al Grupo de Familia, Infancia y Capacidad.

2.- Unidad de Consumo

Teniendo en cuenta el Informe elaborado por el Secretario de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de Madrid
en fecha 16 de mayo de 2025 sobre la estructura de las cargas de trabajo del partido judicial de Madrid, asi como
el estudio concreto de las cargas de trabajo del partido judicial de Alcala de Henares, donde el juicio monitorio
(36,52% de la entrada) representa la clase de reparto con mayor porcentaje de entrada, y conociéndose que el juicio
monitorio de consumo ocupa una posicién muy destacada, se propone distinguir, dentro de esta clase, entre 3 tipos
o0 subclases de juicio monitorio: juicios monitorios iniciados por un empresario o profesional frente a consumidores
0 usuarios, juicios monitorios de comunidad de propietarios y resto de juicios monitorios.

Por ello, se propone la creacion de esta Unidad funcional, que llevara a cabo todas las tareas que sean requeridas
para la ordenacion, gestidn y tramitacion hasta la firmeza de la resolucion final, de los siguientes procedimientos
civiles relacionados con la materia de consumo:

Juicios Monitorios iniciados por un empresario o profesional frente a consumidores o usuarios.

Juicios Verbales interpuestos por un empresario o profesional frente a consumidores o usuarios, siempre que el
Juez/a o Magistrado/a no acuerde la celebracion de vista. En este caso, el sefialamiento y tramitacion del proceso
hasta la resolucion final firme en fase declarativa, podra corresponder a la Unidad funcional de tramitacion del resto
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de procedimientos en fase declarativa del orden civil.

Juicios verbales en los que se ejerciten acciones individuales por consumidores o usuarios frente a empresarios o
profesionales, siempre y cuando el Juez/a o Magistrado/a no acuerde la celebracion de vista. Este caso el
sefialamiento y tramitacion del proceso hasta la resolucion final firme en fase declarativa, podra corresponder a la
Unidad funcional de tramitacion del resto de procedimientos en fase declarativa del orden civil.

Se valorara el reparto de asuntos por fases, reparto que se realizara, en caso de estimarse conveniente, por el
Letrado o Letrada de la Administracion de Justicia director o directora técnico procesal de esta Unidad con la
supervision del Letrado o Letrada de la Administracion de Justicia Director o Directora del Servicio Comudn de
Tramitacion en base a las concretas cargas de trabajo existentes en el partido judicial.

En el supuesto de que se acuerde constituir un refuerzo para este grupo de trabajo, los funcionarios que ahora lo
integran, pasaran a formar parte de otros grupos de trabajo, conforme establezca el Director o Directora del Servicio
Comun de Tramitacién en atencién a las necesidades de prestacién de la Oficina Judicial.

3.- Unidad de Familia, Infancia y Capacidad

Este grupo llevara a cabo todas las tareas que sean requeridas para la ordenacién, gestion y tramitacion de todos
los asuntos relacionados con el derecho de familia, la proteccién de la infancia y la capacidad legal de las personas
y los expedientes de jurisdiccidén voluntaria en materia de personas y familia, con excepcidn de los regulados en los
capitulos IX y X del titulo | de la Ley 15/2015, de 2 de julio, de la Jurisdiccion Voluntaria.

Se realizara un reparto de tareas distinguiendo los procedimientos de familia competencia del Juez/a de Violencia
sobre la Mujer del resto de procedimientos y se valorara el reparto de asuntos por fases, reparto que se realizara,
en caso de estimarse conveniente, por el Letrado o Letrada de la Administracién de Justicia Director o Directora
técnico procesal de esta Unidad con la supervision del Letrado o Letrada de la Administracién de Justicia Director o
Directora del Servicio Comun de Tramitacion en base a las concretas cargas de trabajo existentes en el partido
judicial.

4.- Unidad de ordenacion, gestion y tramitacion de resto de procesos del orden jurisdiccional civil en fase
declarativa

Este grupo llevara a cabo todas las tareas que sean requeridas para la ordenacion, gestién y tramitacion hasta la
firmeza de la resolucion final del resto de procesos del orden jurisdiccional civil.

Se valorara el reparto de asuntos por fases, reparto que se realizard, en caso de estimarse conveniente, por el
Letrado o Letrada de la Administracion de Justicia director o directora técnico procesal de esta Unidad con la
supervision del Letrado o Letrada de la Administracion de Justicia Director o Directora del Servicio Comun de
Tramitacion en base a las concretas cargas de trabajo existentes en el partido judicial.

El Negociado penal se compone de 3 Unidades Funcionales:

1.- Unidad de instruccion y de tramitacién de juicios por delito leve hasta finalizacién por sentencia firme,
con exclusion de aquéllos competencia del juez o jueza de violencia sobre la mujer.

Esta unidad llevar4 a cabo todas las tareas que sean requeridas para la ordenacion, gestion, instruccion,
tramitacién y seguimiento de todos los procesos del orden jurisdiccional penal, con exclusion de aquéllos
competencia del juez o jueza de violencia sobre la mujer. Su ambito de actuacion abarcara tanto diligencias
previas, procedimientos abreviados, sumarios, juicios rapidos y demdas procedimientos penales ordinarios,
competencia de la Seccion de Instruccion del Tribunal de Instancia, salvo la ejecucion de los juicios por delito leve.

Se valorara la distribucion del trabajo por clases de procedimientos, que se realizara, en caso de estimarse
conveniente, por el Letrado o Letrada de la Administracion de Justicia director o directora técnico procesal de esta
Unidad con la supervision del Letrado o Letrada de la Administracion de Justicia Director o Directora del Servicio
Comun de Tramitacion.

2.- Unidad de instrucciéon y de tramitacién de juicios por delito leve hasta la finalizacién por sentencia
firme, competencia del juez o jueza de violencia sobre la mujer.

Esta unidad llevara a cabo todas las tareas que sean requeridas para la ordenacion, gestion, instruccion,
tramitacién y seguimiento de todos los procesos del orden jurisdiccional penal competencia del juez o jueza de
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violencia sobre la mujer. Su @mbito de actuacién abarcara tanto diligencias previas, procedimientos abreviados,
sumarios, juicios rapidos y demas procedimientos penales ordinarios, competencia de la Seccién de Violencia
sobre la Mujer del Tribunal de Instancia, salvo la ejecucién de los juicios por delito leve

Ademas, todos los funcionarios y funcionarias que en la RPT de la Oficina judicial de Alcala de Henares tengan
atribuidas funciones en Violencia sobre la Mujer, atenderan en dias habiles el turno rotatorio diario establecido
para llevar a cabo la tramitacién de las diligencias penales que le sean atribuidas. Estos funcionarios y funcionarias,
con independencia del grupo de trabajo al que pertenezcan, daran preferencia en todo caso a este turno diario.

Se valorara la distribucion del trabajo por clases de procedimientos, que se realizara, en caso de estimarse
conveniente, por el Letrado o Letrada de la Administracién de Justicia director o directora técnico procesal de esta
Unidad con la supervisiéon del Letrado o Letrada de la Administracion de Justicia Director o Directora del Servicio
Comun de Tramitacion.

3.- Unidad de enjuiciamiento.

Esta Unidad sera la encargada de llevar a cabo todas las actuaciones para la ordenacion gestién, tramitacion y
seguimiento de todos los asuntos penales elevados a la Seccion de lo Penal del Tribunal de Instancia para el
enjuiciamiento, incluidos aquéllos competencia del juez o jueza de violencia sobre la mujer, hasta su finalizacion
por resolucion firme.

Se valorara la distribucion del trabajo por clases o fases del procedimientos, que se realizara, en caso de estimarse
conveniente, por el Letrado o Letrada de la Administracién de Justicia director o directora técnico procesal de esta
Unidad con la supervisién del Letrado o Letrada de la Administracion de Justicia Director o Directora del Servicio
Comaun de Tramitacion.

9.2.3. SERVICIO COMUN DE EJECUCION

El Servicio Comun de Ejecucion de Alcald de Henares, esta dirigido por un Letrado o una Letrada de la
Administracion de Justicia, contando con un Letrado o Letrada de la Administracidn de Justicia Adjunto/a, con cuatro
Letrados o Letradas de la Administracion de Justicia como directores/as técnico-procesales y con una jefatura de
equipo ejercida por una persona perteneciente al cuerpo de Gestidn Procesal y Administrativa.

Este servicio comun en el que se realizan todas las funciones en orden a la ejecucidn de los procesos del orden civil
y penal, se estructura en dos grupos de trabajo:

-Negociado civil
-Negociado penal

1.- Negociado civil:

Este grupo llevara a cabo todas las tareas que sean requeridas para la ordenacién, gestion, tramitacion y
seguimiento hasta la finalizacion, de todos los procesos de ejecucion del orden jurisdiccional civil, incluidos
aquéllos competencia del juez o jueza de violencia sobre la mujer.

Se valorard el reparto por tipos de ejecucidn, distinguiendo las ejecuciones derivadas de procesos de consumo y
de familia, del resto de ejecuciones civiles y el reparto de asuntos por fases, reparto que se realizara, en caso de
estimarse conveniente, por el Letrado o Letrada de la Administracion de Justicia director o directora técnico
procesal de este grupo de trabajo con la supervisién del Letrado o Letrada de la Administracion de Justicia Director
o Directora del Servicio Comun de Ejecucion en base a las concretas cargas de trabajo existentes en el partido
judicial.

2.- Negociado penal:
Este grupo llevard a cabo todas las tareas que sean requeridas para la ordenacién, gestion, tramitacion y

seguimiento hasta la finalizacién, de las ejecutorias del orden jurisdiccional penal, incluidos aquéllos competencia
del juez o jueza de violencia sobre la mujer.

Se valorara el reparto por clases o fases del proceso de ejecucién, que se realizara, en caso de estimarse
conveniente, por el Letrado o Letrada de la Administracion de Justicia director o directora técnico procesal de este
grupo de trabajo con la supervision del Letrado o Letrada de la Administracion de Justicia Director o Directora del
Servicio Comun de Ejecucién en base a las concretas cargas de trabajo existentes en el partido judicial.
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9.2.4 CRITERIOS Y FUNCIONAMIENTO DE LOS GRUPOS TRABAJO

El Director o Directora del Servicio Comin de Tramitacion y de Ejecucion comunicaran a la Secretaria
Coordinadora Provincial los Letrados y Letradas de la Administracién de Justicia que ejerceran la direccion técnico
procesal de los distintos negociados y unidades funcionales que lo conforman.

Igualmente, finalizado el proceso de acoplamiento, distribuird a los funcionarios que hayan obtenido un puesto de
trabajo en este servicio dentro de los negociados y unidades funcionales que lo componen.

Para llevar a cabo esta distribucidn, prevaleceran los conocimientos y experiencia previos de los funcionarios (civil
o penal) que tuvieran asignada antes del cambio de modelo.

En la distribucién también se aplicaran los criterios establecidos en el Acuerdo del Secretario de Gobierno dictado
en fecha 16 de mayo de 2025, para la configuracion de estos grupos de trabajo.

En cualquier momento el Letrado o la Letrada Director o Directora puede variar esta distribucion para garantizar el
buen funcionamiento del servicio.

Los funcionarios y las funcionarias de los cuerpos de gestién procesal y administrativa y de tramitacién procesal
administrativa que los integran, a los que les corresponde el soporte y apoyo a las veinte plazas judiciales
existentes en el Tribunal de Instancia de Alcala de Henares en su funcion jurisdiccional, llevaran a cabo todas las
tareas que sean requeridas para la ordenacion, gestién y tramitacion de los procedimientos judiciales del orden
jurisdiccional civil y penal que sean propias de su cuerpo, de acuerdo con la normativa vigente, bajo la direccién
del director o directora del servicio comun y la supervision del Letrado o Letrada de la Administracion de Justicia
director o directora técnico procesal correspondiente, que realizaran las funciones de organizacién, gestion,
inspeccion y coordinacion de todo el personal destinado en el servicio comdn de que se trate, ya sea sobre ellos
directamente, a través de la coordinacion de los diferentes negociados y unidades funcionales determinadas en
este protocolo de actuacion o mediante las instrucciones dictadas por los puestos de direccion.

Cada funcionario o funcionaria desarrollara las tareas propias encomendadas y, ademas, podra prestar su apoyo
a otras unidades funcionales o negociados dentro del Servicio Comun de que se trate, de conformidad con lo
establecido en este protocolo de actuacion o de las instrucciones dictadas por el Director o Directora de dicho
servicio.

Es importante resefiar que la Ley Organica 1/2025, de 2 de enero, de medidas en materia de eficiencia del Servicio
Publico de Justicia, deroga las Unidades Procesales de Apoyo Directo (UPAD) y, por lo tanto, el centro de destino,
tanto de los Letrados y Letradas de la Administracion de Justicia como de los funcionarios y funcionarias de la
Oficina judicial, son los Servicios Comunes que se crean en cada Tribunal de Instancia. Ello lleva consigo, como
ya se ha mencionado en el apartado de “asignacion de recursos”, que los funcionarios y funcionarias
desempenfaran sus funciones en el centro de destino, que son los Servicios Comunes, y dentro de ellos, en uno o
varios Grupos de Trabajo, en funcién de las cargas de trabajo, pendencia y otros indicadores que se puedan
implementar.

Sin perjuicio de las competencias que legal y reglamentariamente correspondan, el Letrado o la Letrada de la
Administracién de Justicia que los dirija podra, en funcién de las necesidades de la Oficina Judicial, proponer a la
Secretaria Coordinadora Provincial de Madrid la alteracién de la composicion y prestaciones de los grupos de
trabajo que se establezcan en el presente protocolo, ya que dichos grupos de trabajo tienen caracter estrictamente
funcional.
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Organizacion del SCT y SEJ de Alcald de Henares

MNIWEL 1 MIVEL 2

Unidad de Consumo

Unidad de Familia,
infancia y capacidad

SERVICIO NEGOCIADO Unidad de conciliacion y
. LS resto de Jurisdiccion
COMUN Voluntaria
DE Unidad Resto de
TRAMITACION Declarativos
-SCT- Unidad de Violencia
sobre la Mujer
MEGOCIADD
PEMAL Unicad de enjuiciamiento
Unidad de Instruccion
del orden jurisdiccional
penal
Servicio Comiin NEGOCIADD Unidad de Ejecucion
Ejecucidn CIvIL CONSUMOo
-5CEF Unidad Ejecucion Familia
MEGOCIADD
PENAL Unidad resto ejecuciones
Civiles

9.3 OFICINA GENERAL DE REGISTRO CIVIL

En este partido judicial existe una Oficina General de Registro Civil constituida por funcionarios o funcionarias del
cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa, 5 funcionarios o funcionarias del cuerpo de Tramitacién Procesal y
Administrativa y 2 funcionarios o funciarias del cuerpo de Auxilio Judicial, cuyo trabajo sera exclusivo para esta
Oficina general, sin que esté prevista la compatibilidad de funciones con la prestacién de los servicios propios de
la oficina judicial.

El Director o Directora del Servicio Comun General sera el Letrado o Letrada de la administracién de Justicia
Encargada de la Oficina General de Registro Civil.

De esta Oficina General de Registro Civil depende la Agrupacion OJM de Camarma de Esteruelas, que extiende
su competencia a la OJM de Valdeavero, la Agrupacion OJM de Meco, que extiende su competencia a la OJM
de Anchuelo, Santorcaz y Santos de la Humosa y la Agrupacién OJM de Villalbilla, que extiende su competencia
ala OJM de Pezuela de las Torres y Valverde de Alcala.

10. SISTEMA DE MEJORA CONTINUA

Recientemente el Secretario de Gobierno ha dictado el Acuerdo de fecha 14/07/2025 del que tom6 conocimiento
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la Sala de Gobierno en fecha 14/07/2025 en virtud del cual deberan coincidir la pendencia de los Sistemas de
Gestion Procesal con la pendencia real que se incorpora en los Boletines Estadisticos del Consejo General del
Poder Judicial.

Resulta obligatoria la utilizacion de los sistemas de gestién procesal de manera que puedan obtenerse mediciones
a través de los registros correspondientes. A estos efectos, los Letrados y Letradas de la Administracion de Justicia
velaran porque los datos de pendencia de asuntos y escritos coincidan con la realidad de la Oficina Judicial.

Las personas responsables de los distintos grupos de trabajo de la oficina judicial de Alcala de Henares deberan
llevar a cabo el control y seguimiento de los indicadores que se establezcan, adoptando las medidas necesarias
para asegurar los estandares de ejecucidn establecidos, dando cuenta a la direccion del servicio comun de las
disfunciones que se produzcan. Ademas, le elevara informes periédicos sobre el estado y funcionamiento del
servicio, dando las instrucciones pertinentes para su mejora.

Tomando como base los informes remitidos, el Director o Directora del servicio comudn elaborara informes globales
para su remisién a la Secretaria Coordinadora Provincial de Madrid.

A partir del momento de implantacion del presente protocolo de actuacién podran constituirse grupos de mejora
continua, compuestos por la Secretaria Coordinadora Provincial de Madrid, la direccién de los servicios comunes,
los directores técnico-procesales de los distintos grupos de trabajo y los jefes de equipo que se determinen.
Asimismo, podran participar otras personas integrantes de la oficina judicial de Alcald de Henares y operadores
juridicos en funcién del alcance de los trabajos a desarrollar.

11. GESTION DIGITAL DE LOS EXPEDIENTES

En el desarrollo de su actividad y ejercicio de sus funciones, el articulo 454.5 de la Ley Organica del Poder Judicial
dispone que los Letrados y Letradas de la Administracién de Justicia promoveran el empleo de los medios técnicos,
audiovisuales e informéticos de documentacién con que cuente la unidad donde prestan sus servicios. De otra
parte, la reforma operada por el Real Decreto-ley 6/2023 de 19 de diciembre, potencia la tramitacion tecnologica
del Expediente Judicial Electronico.

Sentado lo anterior y dada la obligacion legal de uso obligatorio de los sistemas informéticos puestos al servicio
de la Administracion de Justicia en el desarrollo de la actividad de la oficina judicial de Alcala de Henares, la misma
debe realizar una gestién totalmente electrénica de su actividad procesal.

Los Letrados y las Letradas de la Administracion de Justicia y en especial los Directores de los Servicios Comunes
de Tramitacién y de Ejecucién de Alcala de Henares, impulsaran la aplicacion de medios electrénicos a los
procesos de trabajo y a la gestién de los procedimientos judiciales, a partir de las herramientas tecnolégicas
disponibles y las que se pudieran habilitar, de tal forma que el expediente judicial electrénico sera el Unico valido
y disponible, en todas aquéllas jurisdicciones en que asi se haya declarado.

Desde este punto de vista, la Sala de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de Madrid ha declarado valido el
expediente judicial electrénico para los 6rganos judiciales de las jurisdicciones civil, contencioso administrativa y
social y, proximamente se declarard su validez en la jurisdiccién penal.

12. SERVICIO DE GUARDIA

El servicio de guardia sera prestado por el nimero de Letrados y Letradas de la Administracion de Justicia y
funcionarios y funcionarias previstos en la normativa reguladora de esta materia, identificando la relacion de
puestos de trabajo de esta oficina judicial los puestos que deberan desempefiar dicho servicio de guardia.

A tal fin, se elaborara y aprobara anualmente por quien ejerza la direccién del Servicio Comun de Tramitacion de
Alcala de Henares un calendario de guardias del personal de la oficina judicial, en base a un turno rotatorio y que
sera comunicado con la suficiente antelacion al personal que presta este servicio de guardia.

Hay que tener en cuenta que los funcionarios y funcionarias que en la RPT de la Oficina judicial de Alcala de
Henares tengan atribuidas funciones en Violencia sobre la Mujer, deben atender en dias habiles, en el horario y
turno rotatorio diario establecido, las diligencias penales que sean puestas a disposicion de la Plaza del Tribunal
de Instancia con competencias en violencia sobre la mujer.
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13. COORDINACION PERMANENTE CON PRESIDENCIA DEL TRIBUNAL DE INSTANCIA

La direccion del Servicio Comun de Tramitacién mantendra una permanente comunicacién y coordinacién con la
presidencia del Tribunal de Instancia, en particular, para adaptar la organizacién y funcionamiento interno del
servicio a los criterios fijados en el ambito jurisdiccional por la presidencia del Tribunal de Instancia en los términos
establecidos en el articulo 437.5 de la Ley Organica del Poder Judicial, sin perjuicio de la comunicacién con el
resto de directores de los demds servicios comunes.

Para ello, se realizara consulta periédica de los datos del programa del sistema de gestién procesal, donde se
tendra en cuenta la evolucidn de la litigiosidad y, particularmente el volumen de entrada, naturaleza de la misma
y tasa de respuesta jurisdiccional y procesal.

14. APOYO ASISTENCIAL Y PROCESAL AL TRIBUNAL DE INSTANCIA

El Servicio Comun de Tramitacién es una unidad instrumental para el ejercicio de la funcion jurisdiccional. Para
ello, Jueces/zas y Magistrados/as contaran en todo momento con el apoyo de las distintas unidades que integran
el servicio a través de los sistemas de gestion procesal y las herramientas informaticas que sean puestas a su
disposicion por la Administracion competente, sin perjuicio de la interlocucién personal con los Letrados y las
Letradas de la Administracién de Justicia adscritos a los grupos de trabajo y con los funcionarios o funcionarias
encargados/as del asunto, si fuera necesario.

El Servicio Comun de Tramitacion de Alcala de Henares cuenta con tres puestos especificos (uno de Gestién
Procesal -equipo civil, otro de Gestion Procesal — equipo penal y otro de Tramitacién Procesal y Administrativa
enjuiciamiento -equipo penal-) de coordinacion con el Tribunal de Instancia.

15. TRATAMIENTO Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

El tratamiento y proteccion de los datos personales llevado a cabo por la Oficina judicial, con ocasiéon de la
tramitacién procesal de los procedimientos judiciales que tengan encomendados, se regira por lo dispuesto en el
Capitulo | Bis del Titulo 11l del Libro I, integrado por los articulos 236 bis a 236 decies, de la Ley Organica del
Poder Judicial, el Reglamento (UE) 2016/679, la Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales, y su normativa de desarrollo, sin perjuicio de las especialidades establecidas
en el citado Capitulo organico y en las leyes procesales.

La direccion del servicio comin debera cuidar de la correcta aplicaciéon de la normativa de proteccion de datos
personales en la actividad de la Oficina judicial.

16. ANEXO
Se adjunta a este protocolo como Anexo I:

- Manual de organizacién de la Oficina Judicial de Alcala de Henares.

17. NORMATIVA

El presente apartado pretende detallar, de forma actualizada y dentro del protocolo de actuacion de la Oficina
judicial de Alcaléa de Henares, la normativa emanada de los érganos de direccion.

Esta normativa se compone de las instrucciones, 6rdenes de servicio y el resto de las resoluciones de la
Secretaria General para la Innovacion y Calidad del Servicio Publico de Justicia, asi como las que dicten los
titulares de la Secretaria de Gobierno de Madrid, Secretaria de Coordinacion Provincial de Madrid y las personas
gue ejerzan la direccién de los servicios comunes de la oficina judicial de Alcala de Henares.

Respecto de la documentacién que emana de la Secretaria General para la Innovacién y Calidad del Servicio
Publico de Justicia, se encuentra integrada de forma actualizada en el apartado “marco normativo” del Portal de
la Administracion de Justicia y puede ser consultada por el personal funcionario de la Administracion de Justicia
a través del siguiente enlace: https://paj.justicia.es/group/paj/marco-normativo

En el marco legal estatal de la oficina judicial cabe destacar:

e Ley Orgéanica 1/2025, de 2 de enero, de medidas en materia de eficiencia del Servicio Publico de Justicia.
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Real Decreto Ley 6/2023, de 19 de diciembre, por el que se aprueban medidas urgentes para la ejecucion
del Plan de Recuperacion, Transformacién y Resiliencia en materia de servicio publico de justicia, funcion
publica, régimen local y mecenazgo.

Ley 13/2009, de 3 de noviembre, de reforma de la legislacién procesal para la implantacién de la nueva
oficina judicial.

Ley Organica 1/2009, de 3 de noviembre, complementaria de la Ley de reforma de la legislacion procesal
para la implantacion de la nueva oficina judicial, por la que se modifica la Ley Organica 6/1985, de 1 de
julio, del Poder Judicial.

La Ley Organica 19/2003, de 23 de diciembre, de reforma de la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del
Poder Judicial.

Resolucién de Resolucion de 7 de octubre de 2025, de la Secretaria General para la Innovacién y Calidad
del Servicio Publico de Justicia, por la que se aprueba la relacién de puestos de trabajo del Cuerpo de
Letrados de la Administracion de Justicia de las oficinas judiciales de los partidos judiciales de la
Comunidad Autbnoma de Madrid en que se constituiran los Tribunales de Instancia el 31 de diciembre
de 2025

En cuanto al marco normativo aprobado por la Secretaria de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de Madrid:

Instruccion 1/2021, de 29 de diciembre, sobre las grabaciones del sistema “e-Fidelius”, digitalizacién de
documentacién y demas pautas para la correcta formacion del expediente judicial electrénico. Acuerdo
Sala de Gobierno del TSJM, de 24 de enero de 2022. Circular 1/2022, de 1 de septiembre, sobre la
puesta en funcionamiento de la Instruccién 1/2021. Acuerdo Sala de Gobierno del TSJM, de 19 de
septiembre de 2022.

Instruccién 2/2021, de 29 de diciembre, sobre archivo de documentacién de originales y validad del
expediente judicial electronico en los juzgados de primera instancia generalistas, hipotecarios, familia y
contencioso-administrativo del partido judicial de Madrid. Acuerdo Sala de Gobierno del TSJM, de 24 de
enero de 2022. Circular 1/2023, de 10 de enero, sobre la entrada en vigor de la Instruccion 2/2021.
Acuerdo Sala de Gobierno del TSJM, de 16 de enero de 2023. Circular 2/2023 de 3 de mayo, sobre
entrada en vigor de la instruccion 2/2021. Acuerdo Sala de Gobierno del TSJM, de 8 de mayo de 2023.
Circular 3/2023 de 11 de julio, sobre la entrada en vigor de la instruccién 2/2021 en los Juzgados de
Primera Instancia de los partidos judiciales de la periferia, y Juzgados de lo Social de Alcala de Henares,
y las comunicaciones electrénicas entre érganos judiciales y la fiscalia. Acuerdo Sala de Gobierno del
TSJIM, de 17 de julio de 2023.

Instruccion 1/2022, de 21 de septiembre, sobre la itineracion de los procedimientos desde los juzgados
de instancia entre si y a los 6rganos colegiados. Acuerdo Sala de Gobierno del TSJM, de 17 de octubre
de 2022.

Criterios para la realizacién de emplazamientos a personas juridicas. Acuerdo Sala de Gobierno del
TSJM, de 8 de mayo de 2023.

Instruccion 1/2023, de 17 de julio de 2023, sobre presentacion de copias de demanda por los
procuradores en los érganos judiciales de la comunidad de Madrid. Acuerdo Sala de Gobierno del TSJM,
de 17 de julio de 2023.

Protocolo de actuacion para implantacion de la remision electronica de atestados a los juzgados de
instruccion y violencia sobre la mujer de la Comunidad de Madrid. Acuerdo Sala de Gobierno del TSJM,
de 13 de marzo y 17 de Julio de 2023.

Documento del Secretario de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de Madrid en el que se
establecen las” Premisas y criterios organizativos basicos a seguir en la elaboracién de los protocolos
de actuacién en los partidos judiciales de las fases 1 y 2 de la implantacién de los Tribunales de
Instancia”, de fecha 16 de mayo de 2025.

Acuerdo de fecha 23 de diciembre de 2025 del Secretario de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia
de Madrid por el que se aprueba el protocolo de actuacién de Alcala de Henares.
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Acuerdo de fecha 14/07/2025 relativo a la actualizacion de los procedimientos en los sistemas de gestion
procesal en los 6rganos judiciales de la Comunidad de Madrid.

En el marco normativo autonémico, hay que tener en cuenta las siguientes:

Orden de 21 de julio de 2025, del Consejero de Presidencia, Justicia y Administracién Local, por la que
se establecen las agrupaciones de Oficinas de Justicia en los municipios y se determinan los municipios
cabecera de las agrupaciones, con inclusion de los actuales juzgados de paz que se transformaran en
Oficinas de Justicia en los municipios, en los partidos judiciales correspondientes a la segunda y a la
tercera fase de constitucion de los Tribunales de Instancia, los dias 1 de octubre y 31 de diciembre de
2025.

Orden 17 de septiembre de 2025, del Consejero de Presidencia, Justicia y Administracion Local, por la
gue se determina el disefio y la estructura de la Oficina judicial para los Tribunales de Instancia, incluidos
en la tercera fase de implantacion, conforme al modelo organizativo previsto en la Ley Orgénica 1/2025,
de 2 de enero, de medidas en materia de eficiencia del Servicio Publico de Justicia.

Resolucion de 31 de octubre de 2025, de la Direccion General de Recursos Humanos y Relaciones con
la Administracion de Justicia, por la que se publica la relacion de puestos de trabajo de las Oficinas
judiciales que serviran de apoyo a algunos Tribunales de Instancia de los partidos judiciales del ambito
de competencias de la Comunidad de Madrid que se constituiran el 31 de diciembre de 2025.

Resolucion de 31 de octubre de 2025, de la Direccion General de Recursos Humanos y Relaciones con
la Administracion de Justicia, por la que se publica la relacién de puestos de trabajo de las Oficinas
Generales del Registro Civil de los Partidos Judiciales donde se constituiran los Tribunales de Instancia
del ambito de competencias de la Comunidad de Madrid el 31 de diciembre de 2025.

18. ENTRADA EN VIGOR
El presente protocolo de actuacién entrara en vigor el dia 31 de diciembre de 2025.
En Madrid, a 23 diciembre de 2025.

LA SECRETARIA COORDINADORA PROVINCIAL DE MADRID

Fdo: Verénica Ezcurra Atayde

EZCURRA Firmado digitalmente
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TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
DE MADRID

SECRETARIA DE GOBIERNO

ACUERDO DEL ILMO. SR. SECRETARIO DE GOBIERNO DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DE
MADRID, D. SEBASTIAN LASTRA LIENDO

En Madrid, a 23 de diciembre de 2025

Con esta fecha se ha recibido en esta Secretaria de Gobierno, el Protocolo de Actuacion de la OFICINA
JUDICIAL DE ALCALA DE HENARES elaborado por la lima. Sra. Secretaria Coordinadora Provincial de Madrid,
dictado en el &mbito de sus competencias y que entrara en vigor el proximo 31 de diciembre de 2025, conforme a
lo dispuesto en la Disposicién transitoria primera de la Ley Organica 1/2025, de 2 de enero, de medidas en materia
de eficiencia del Servicio Publico de Justicia.

A tal efecto, examinado el mismo y de acuerdo con la normativa vigente, este Secretario de Gobierno, de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 8.c), 16.n) y 18.n) del Reglamento Organico del Cuerpo de Secretarios
Judiciales aprobado por Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, ACUERDA:

I.  Aprobar el “Protocolo de Actuacion” de la OFICINA JUDICIAL DE ALCALA DE HENARES de fecha 23 de
diciembre de 2025, elaborado por la llma. Sra. Secretaria Coordinadora Provincial de Madrid, en todos sus extremos
y a los efectos organicos procedentes, debiéndose cumplir y hacer cumplir sus mandatos por los Letrados y Letradas
de la Administracion de Justicia de dicha Oficina Judicial, en los términos establecidos.

Il. Comuniquese esta Resolucion a la llma. Sra. Secretaria Coordinadora Provincial de Madrid, para su
conocimiento y dese traslado desde esta Secretaria de Gobierno a todos los Letrados y Letradas de la
Administracion de Justicia de la Oficina Judicial de ALCALA DE HENARES a los efectos contenidos en el mismo.

lll. Dese traslado del Protocolo a la Secretaria General para la Innovacion y Calidad del Servicio Publico de
Justicia, a la Direccién General de Recursos Humanos y Relaciones con la Administracién de Justicia de la
Comunidad de Madrid, al Magistrado Decano de Alcala de Henares, a los Decanos del llustre Colegio de Abogados
de Madrid y de Alcala de Henares y al Decano del llustre Colegio de Procuradores de Madrid, para su conocimiento
y a los efectos gubernativos y administrativos oportunos.

IV. De conformidad con el contenido del articulo 152.122 de la Ley Organica del Poder Judicial, péngase, de
igual forma, en conocimiento del Excmo. Sr. Presidente del TSJ de Madrid y a la Fiscal Superior de la Comunidad
Auténoma de Madrid, a los efectos oportunos.

Asi lo acuerda y firma el lImo. Sr. Secretario de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de Madrid,
D. Sebastian Lastra Liendo

Fdo.: Sebastian Lastra Liendo
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