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1. INTRODUCCION Y FUNDAMENTOS DE LA DIGITALIZACION

1.1. Conceptos Basicos

La digitalizacién en el ambito judicial constituye un proceso de transformacién integral que
afecta a la gestién documental, a la comunicacién entre operadores juridicos y a la
organizacion interna de los servicios comunes. El Servicio Comun de Ejecucién Judicial
(SCEJ) se configura como un espacio estratégico donde la modernizacién tecnoldgica
resulta imprescindible para garantizar la correcta ejecucion de resoluciones judiciales y la

coordinacion entre las distintas unidades.

Este Manual de Digitalizacion se concibe como una herramienta normativa y practica
destinada a consolidar un modelo organizativo basado en la eficiencia, la trazabilidad y la
seguridad juridica, asegurando que cada actuacidn procesal se realice bajo parametros de

transparencia, sostenibilidad tecnoldgica y plena integracion digital.

La digitalizacion no debe entenderse como una mera sustitucion del soporte papel por

medios electronicos, sino como la implantacién de un modelo integral de gestion que:
¢ Asegura la autenticidad y fehaciencia de las comunicaciones electronicas.
*%* Garantiza la interoperabilidad entre sistemas judiciales y administrativos.

»* Refuerza la seguridad juridica y tecnolégica como elemento de confianza

institucional.
** Favorece la continuidad del servicio, evitando interrupciones en la gestion procesal.

*%* Promueve la sostenibilidad tecnoldgica, asegurando la evolucion y adaptacion de las

herramientas digitales.

En este marco, la digitalizacién se convierte en un vector de legitimidad institucional, pues
asegura la constancia de las fechas de remisidn y recepcion, la conservacion integra de los

expedientes y la reduccion significativa del uso de papel.

1.2. Fundamentos de la Digitalizaciéon

La digitalizacion en el ambito judicial no es un fin en si mismo, sino un instrumento para la
mejora continua de la gestién procesal. Sus fundamentos se apoyan en principios
normativos, organizativos y tecnoldgicos que orientan la actuacion del SCEJ hacia

estandares de calidad y transparencia.
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Los fundamentos esenciales son:

*%* Transformacién organizacional: implica un cambio cultural en las oficinas
judiciales, orientado a la capacitacion continua de los funcionarios, la autonomia

funcional y la reduccion de errores derivados de la gestion manual.

*,

D)

* Optimizacidon de recursos: permite racionalizar los tiempos de respuesta, reducir
costes asociados al uso de papel y desplazamientos, y mejorar la conservacion y

acceso a la informacion judicial.

D

* Transparencia y trazabilidad: asegura la constancia de cada actuacién procesal, la

D)

monitorizacién de indicadores clave y la deteccion temprana de cuellos de botella,

fortaleciendo la confianza ciudadana en el sistema judicial.

** Innovacién tecnolégica: la integracion de herramientas como el sistema @driano y
plataformas de videoconferencia (Cisco Webex) facilita la coordinacion entre

operadores juridicos y la gestién eficiente de procedimientos internos.

1.3. Marco Normativo General

La implantacion de este manual se apoya en un marco normativo sélido que garantiza su

legitimidad y obligatoriedad. Entre las disposiciones mas relevantes se encuentran:

s Ley Organica 1/2025, de 2 de enero, que establece la obligatoriedad de la
tramitacion digital y fija los principios de interoperabilidad, seguridad juridica y

continuidad de servicio.

»* Ley de Enjuiciamiento Civil (LEC), que refuerza el uso de medios electronicos

como regla general en actos de comunicacion y presentacion de escritos.

*%* Real Decreto 1065/2015, sobre expediente judicial electrénico, que regula la
creacion, conservacion y acceso a los expedientes en formato digital, garantizando

su integridad, autenticidad y disponibilidad permanente.

L)

*%* Instruccién 1/24, de 26 de septiembre, del Secretario del TSJA, que establece la
obligatoriedad del uso de sistemas telematicos y electronicos en la tramitacion
procesal, asegurando la autenticidad y fehaciencia de las comunicaciones, asi como

la constancia de las fechas de remisién y recepcién.

* Instruccion 1/25, 27 de junio sobre la dacion de cuenta, del Secretario de

D)

Gobierno del TSJA, que introduce criterios especificos para la digitalizacién de este
acto procesal esencial, garantizando que la comunicacion entre Letrados de la

Administracién de Justicia y Magistrados se realice de manera integra, segura y
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documentada a través de plataformas digitales como @driano, asegurando la

trazabilidad y conservacion de la informacion judicial.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente Manual de Digitalizacion del SCEJ tiene como finalidad establecer un marco
normativo y operativo que oriente la transicion hacia un modelo de gestién plenamente
digital, garantizando la eficiencia, la seguridad juridica y la transparencia institucional. Los

objetivos se estructuran en cuatro grandes lineas:

2.1. Garantizar Eficiencia, Trazabilidad y Seguridad Procesal

La digitalizacion debe asegurar que cada actuacion procesal se realice con la maxima
eficiencia, reduciendo tiempos de respuesta y evitando duplicidades. La trazabilidad de los
procedimientos permitira conocer en todo momento el estado de cada expediente, mientras
que la seguridad juridica garantizara la autenticidad y validez de las actuaciones realizadas

por medios electrénicos.

2.2. Consolidar la Interoperabilidad y Sostenibilidad Digital

El manual persigue la integracién de los sistemas digitales del SCEJ con otras plataformas
judiciales y administrativas, asegurando la interoperabilidad y evitando la fragmentacion
tecnologica. Asimismo, se establece el compromiso de mantener una infraestructura
sostenible, capaz de evolucionar y adaptarse a nuevas necesidades sin comprometer la

continuidad del servicio.

2.3. Reducir el Uso del Papel y Optimizar Recursos

Uno de los objetivos prioritarios es la reduccion progresiva del uso de papel en la gestidon
judicial, sustituyéndolo por soportes digitales que garanticen la conservacion y acceso
seguro a la informacion. La optimizacion de recursos se traduce en una disminucion de
costes materiales, una mayor agilidad en la tramitacion y una mejora en la organizacion
interna del SCEJ.

2.4. Fortalecer la Transparencia y Legitimidad Institucional

La digitalizacion debe contribuir a reforzar la confianza ciudadana en la Administracion de
Justicia, asegurando que los procesos sean transparentes, auditables y accesibles. La
legitimidad institucional se consolida mediante la aplicacion de normas claras, la constancia
de cada actuacion procesal y la garantia de que los sistemas digitales cumplen con los

principios de autenticidad, fehaciencia y trazabilidad.
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Objetivo Descripcion

Asegurar que cada actuacion procesal se realice con maxima
Garantizar Eficiencia, eficiencia, reduciendo tiempos y evitando duplicidades. La trazabilidad
Trazabilidad y Seguridad permite conocer en todo momento el estado de cada expediente,
Procesal mientras que la seguridad juridica garantiza autenticidad y validez de
las actuaciones electronicas.

Integrar los sistemas digitales del SCEJ con otras plataformas
judiciales y administrativas, evitando la fragmentacién tecnoldgica. Se
establece ademas el compromiso de mantener una infraestructura
sostenible, adaptable y continua en el tiempo.

Consolidar la
Interoperabilidad y
Sostenibilidad Digital

Disminuir progresivamente el uso de papel en la gestién judicial,
Reducir el Uso del Papel y sustituyéndolo por soportes digitales seguros. La optimizacion de
Optimizar Recursos recursos implica reduccién de costes, mayor agilidad en la tramitacion
y mejora en la organizacion interna del SCEJ.

Reforzar la confianza ciudadana en la Administracion de Justicia
mediante procesos transparentes, auditables y accesibles. La
legitimidad institucional se consolida con normas claras, constancia de
cada actuacion y sistemas digitales que aseguren autenticidad,
fehaciencia y trazabilidad.

Fortalecer la Transparencia
y Legitimidad Institucional

3. PRINCIPIOS RECTORES

Los principios rectores constituyen el marco de referencia que orienta la aplicacion del
Manual de Digitalizacion del SCEJ. Se establecen como pautas de obligado cumplimiento
para garantizar que la transicion hacia un modelo digital se realice con plena seguridad

juridica, transparencia y eficiencia institucional.

3.1. Autenticidad y Fehaciencia de las Comunicaciones

Toda comunicacion realizada por medios digitales debe garantizar la autenticidad de su
origen y la fehaciencia de su contenido. La constancia de las fechas de remision y recepcion

constituye un elemento esencial para la validez procesal de las actuaciones.

3.2. Seguridad Juridica y Tecnolégica

La digitalizacion debe asegurar que los sistemas empleados cumplan con los estandares de
seguridad juridica y tecnolégica, evitando riesgos de manipulacién, pérdida de informacion o
accesos no autorizados. La confianza institucional se fundamenta en la robustez de las

plataformas digitales utilizadas.

3.3. Continuidad de Servicio

El SCEJ debe garantizar la continuidad del servicio en todo momento, evitando
interrupciones en la gestion procesal derivadas de fallos técnicos o falta de capacitacion. La
digitalizacion debe ser un instrumento que refuerce la estabilidad y fiabilidad del sistema
judicial.
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3.4. Transparencia y Trazabilidad

Cada actuacion procesal realizada por medios digitales debe ser transparente y trazable,
permitiendo su verificacion y auditoria en cualquier momento. La trazabilidad asegura que
se pueda reconstruir el recorrido completo de un expediente, desde su inicio hasta su

resolucion.

3.5. Cultura Organizativa Basada en la Competencia Digital

La implantaciéon del manual requiere fomentar una cultura organizacional que valore la
competencia digital como una habilidad esencial en el desempefio de las funciones
judiciales. La formacién continua y la adaptacion tecnolégica son pilares para consolidar

este principio.

Principio Rector Descripcion Estratégica

Toda comunicacién y actuacion debe ser auténtica, verificable y protegida
frente a alteraciones o accesos indebidos. La seguridad juridica y
tecnoldgica refuerza la credibilidad institucional.

Integridad y
Confianza Digital

Estabilidad y La gestion digital debe garantizar un funcionamiento ininterrumpido,
Continuidad del evitando fallos técnicos o carencias formativas. La digitalizacion se concibe
Servicio como un soporte que asegura fiabilidad y permanencia.

Los procesos deben ser claros, rastreables y auditables, fomentando
ademas una organizacion que valore la competencia tecnolégica y la
formacion continua como pilares de modernizacion.

Transparencia y
Cultura Digital

4. INSTRUCCIONES ESPECIFICAS A SEGUIR

Las instrucciones dictadas por los Secretarios de Gobierno constituyen el marco inmediato
de aplicacion del presente manual. Su caracter vinculante obliga a todos los operadores
juridicos y funcionarios del SCEJ a cumplir con las directrices establecidas, garantizando la

homogeneidad y legitimidad de las actuaciones digitales.

4.1. Instruccion 1/24 Secretaria de Gobierno del TSJA

4.1.1. Objeto y Finalidad

La Instruccidn 1/2024 tiene como finalidad fijar pautas, criterios y directrices para la correcta
tramitacion de los procedimientos judiciales en el marco del Expediente Judicial Electronico
(EJE), utilizando el sistema de gestion procesal @driano como herramienta unica vy

obligatoria en Andalucia.

Se incide en la importancia de la calidad del dato, entendida como la correspondencia
exacta entre los registros informaticos y la realidad procesal. La instruccion busca evitar

duplicidades, errores y discrepancias que puedan afectar a la seguridad juridica.
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Los Letrados de la Administracion de Justicia (LAJ) asumen un papel central en este

proceso, siendo responsables de:

e La documentacion y ordenacion de los tramites.
e La consolidacion manual y automatica del expediente.

e La direccion técnica del proceso digital.

En sintesis, la instruccién constituye el instrumento operativo que materializa la transicion

hacia una justicia digital, transparente y eficiente.

4.1.2. Obligacién de Uso de Medios Telematicos y Electrénicos

La instruccion establece la obligatoriedad del uso de @driano para todos los operadores

juridicos de Andalucia.
e Fundamento legal:

— Articulo 230 de la Ley Organica del Poder Judicial.
— Articulo 7.1 del Real Decreto-ley 6/2023.
» Ambito de aplicacion:
— Los LAJ deben consolidar y supervisar la incorporaciéon de tramites al
EJE.

— El personal de las oficinas judiciales debe integrar cada actuacion

procesal de forma ordenada y nominada.

— Los profesionales (abogados, procuradores) deben presentar demandas y

escritos por via telematica (LexNET o sede judicial electronica).

— Los ciudadanos no obligados a medios electréonicos podran presentar

escritos via sede judicial electrénica, garantizando su incorporacion al EJE.

e Excepciones:

— Solo se admiten en casos de urgencia, inviabilidad técnica o criticidad.
— Deben justificarse mediante agendas especificas.

— La obligacién de digitalizacion sigue presente y se reactivara en cuanto

sea posible.
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4.1.3. Garantia de Autenticidad, Fehacencia y Constancia

La instruccion refuerza los principios esenciales de la justicia digital:

— Autenticidad: mediante firma electrénica reconocida.

— Fehaciencia: asegurando que el contenido transmitido corresponde fielmente con

el original.

— Constancia: garantizando la fecha y hora de remisién y recepcion de cada

comunicacion.
Requisitos técnicos exigidos:

e Documentos principales en formato PDF/A con OCR, firmados electronicamente.

¢ Documentacion anexa escaneada en blanco y negro (200 dpi), salvo necesidad de

color.

¢ Prohibicidon de formatos comprimidos (.zip, .rar) en @driano para evitar problemas

de catalogacion.
e Denominacion clara y ordenada de archivos digitales.

e Inclusion de un indice electronico conforme al art. 273 LEC.

El LAJ debe controlar la calidad de los documentos presentados y podra requerir

subsanacion en caso de incumplimiento.

4.1.4. Impacto en la Modernizacién del SCEJ

La Instruccion 1/2024 supone un punto de inflexién en la modernizacion del SCEJ:

¢ Consolidacion del EJE como unico expediente valido, integro y completo.

e Orientacion al dato: se pasa de un modelo centrado en el documento a un modelo

basado en datos estructurados, lo que permite interoperabilidad y analisis avanzado.

e Interoperabilidad: @driano se integra con LexNET, la sede judicial electrénica y

sistemas como Fortuny (Fiscalia).

e Reduccion del uso de papel: se establece la tramitacion exclusivamente electrénica

como regla general.

e Mejora organizativa: se simplifican procesos internos, se asegura la disponibilidad

inmediata de la informacién y se refuerza la transparencia institucional.

e Cambio cultural: se impulsa la formacién continua en competencias digitales y se

fomenta una cultura organizacional basada en la competencia tecnoldgica.
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4.1.5. Relacién con la Normativa Vigente

La instruccion se vincula directamente con el marco normativo nacional y autonémico:

e Ley Organica del Poder Judicial (art. 230).

e Ley 42/2015, que introdujo la obligatoriedad de comunicacion electrénica.

e Real Decreto 1065/2015, sobre LexNET.

e Real Decreto-ley 6/2023, que establece el marco completo de la justicia digital,

derogando la Ley 18/2011 y potenciando el EJE y la orientacién al dato.

La Instruccion 1/2024 se convierte asi en el instrumento operativo que materializa estas

disposiciones en la practica diaria de los 6rganos judiciales de Andalucia.

4.1.6. Especial Referencia a la Presentacién de Escritos y EJE

4.1.6.1. Presentaciéon de Escritos y Demandas

Las demandas se presentan obligatoriamente por medios electrénicos cuando el
presentante es un profesional o una persona juridica, a través de LexNET o de la Sede
Judicial Electrénica, cumpliendo todos los requisitos de forma y contenido recogidos en el

apartado 5.2 de la Instruccion.
Una demanda debe incorporarse siempre con:

* Escrito principal en **PDF**, preferentemente **PDF/A**, con **OCR** para permitir

busquedas.
* Firma electrénica reconocida del profesional.

* Identificacién clara del 6rgano judicial, datos del presentante, nimero de procedimiento (si

existe) y fecha.

Debe acompanarse de todos los documentos procesales, uno por archivo, con
denominaciones claras y sin caracteres especiales (como indica expresamente la

instruccidn: evitar simbolos como *()%&/", subrayados o signos no alfanuméricos).

Si el volumen documental de la demanda supera los limites de la plataforma, la Instruccion
prevé que pueda dividirse en varios archivos, garantizando que cada uno contenga relacion

clara con el documento original.

La demanda debe incluir necesariamente un indice electrénico, incorporado por LexNET,

que el sistema anade al integrar el envio en @driano.
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Escritos de tramite

Los escritos no iniciadores (contestaciones, recursos, solicitudes, aportacion de
documentos, contestacién a requerimientos, etc.) se presentan del mismo modo que las

demandas, con las exigencias técnicas del apartado 5.2:
* Formato PDF o PDF/A.

* OCR recomendable.

* Firma electronica.

La documentacion que se acompane al escrito debe presentarse siempre por separado**,
un documento por archivo, con nombres descriptivos y orden légico (el primer archivo

siempre es el escrito principal).

El orden de carga es relevante: LexNET lo respeta y @driano lo interpreta en la misma

secuencia.

La oficina judicial puede exigir subsanacion si el escrito incumple requisitos esenciales:
* archivos sin legibilidad,

* formatos incorrectos,

* falta de separacion documental,

* denominacion deficiente,

* ausencia de informacion obligatoria del presentante.

Si un escrito se presenta **sin el indice electronico**, el propio sistema LexNET genera uno

automaticamente para integrarlo en @driano.
Reglas especificas para profesionales

La instruccion es tajante: abogados, procuradores y graduados sociales estan obligados al

uso de medios electrénicos*para presentar demandas y escritos.
Entre las obligaciones especificas:

* Firmar electrénicamente todos los documentos, incluidos los escritos y la documentacion

acumulada.

* Respetar estrictamente los formatos permitidos: PDF, RTF, JPG/JPEG, TIFF, ODT.

* No utilizar archivos comprimidos (ZIP, RAR) porque **no se pueden integrar en @driano.
* Evitar el color en digitalizaciones salvo necesidad del documento.

* Usar 200x200 dpi para garantizar calidad.
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Los profesionales deben realizar también el traslado de copias por via telematica en el
mismo acto de presentacion del escrito, usando la carpeta especifica de LexNET

gestionada por los Colegios de Procuradores.

La responsabilidad de clasificar, denominar y estructurar correctamente los documentos

recae integramente en el profesional que los remite, conforme al apartado 5.2.

Asimismo, cuando la plataforma sufra interrupciones no planificadas, pueden presentar los

escritos el primer dia habil siguiente aportando el justificante de la incidencia.
Reglas especificas para ciudadanos no obligados a usar medios electronicos

El apartado 5.3 establece el marco diferenciado para personas fisicas que no estan

obligadas a usar herramientas electronicas.

Estas personas pueden presentar sus escritos:

* En formato papel, en la oficina judicial.

* Através de la Sede Judicial Electrénica, si desean usar medios telematicos.
Si el escrito entra en papel, la oficina judicial debe:

* Digitalizarlo el mismo dia.

* Incorporarlo al expediente electrénico.

* Devolver el original, salvo que el érgano judicial decida conservarlo.

La Instruccidon sefiala expresamente que estos escritos pueden no cumplir estandares
electrénicos, pero la oficina judicial aplicara en su digitalizacion los mismos criterios técnicos
que rigen para profesionales: escaneado legible, en blanco y negro salvo necesidad del

color, denominacion clara del documento, y un Unico archivo por documento.

Los ciudadanos pueden presentar escritos iniciadores por Sede Judicial en procedimientos
habilitados: monitorios civiles, verbales hasta 2.000 €, determinadas demandas laborales,

segun disponibilidad técnica.

4.1.6.2. Expediente Judicial Electréonico

El Expediente Judicial Electronico (EJE) es definido por la Instruccion como el unico
expediente valido en los procedimientos tramitados en la Administracion de Justicia
andaluza, sustituyendo completamente al expediente en papel. Se concibe como un
conjunto organizado de datos, documentos, resoluciones, tramites, informacion estructurada

y grabaciones audiovisuales, con independencia del formato de origen.

Su valor juridico deriva de los principios de integridad, autenticidad, conservacion,

trazabilidad y orientacién al dato que establece el RDL 6/2023.
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La creacion del EJE se produce en el sistema @driano con la primera consolidacion del
expediente, realizada por el Letrado/a de la Administracion de Justicia (LAJ). Desde ese
momento, el expediente debe mantenerse actualizado y ordenado, pues cada actuacion
requiere una nueva consolidacion, manual o automatica. Existen actuaciones que generan
consolidacion automatica, como inhibiciones, recursos, exhortos, comunicaciones a Fiscalia

o la puesta a disposicion del expediente a profesionales.

La instruccion otorga al LAJ una responsabilidad esencial: la formacion, ordenacién vy
custodia del expediente. Para garantizarlo, establece reglas muy estrictas sobre como
deben incorporarse los documentos, como deben denominarse, como deben ordenarse vy

cémo debe asegurarse la integridad del indice electrénico del EJE.
Estructura documental y nominacion obligatoria

Cada documento incorporado al EJE debe recibir una denominacién estandarizada, sin

excepciones. La Instruccion lo recoge expresamente:
e Debe figurar la fecha (AAAA/MM/DD).
e Tipo de documento o resolucion: sentencia, auto, decreto, diligencia, providencia.

e Indicacién de la actuacion procesal: admision, requerimiento, embargo, citacién,
notificacion.
e Identificacion de la parte o interviniente (actor, demandado, ejecutado, testigo,

perito...).

Queda totalmente prohibido el uso de nombres genéricos como “documento”, “texto libre”,
“prueba”, “escrito scan”. Si un documento llega al sistema con nominacion incorrecta, la

oficina judicial esta obligada a subsanarla para integrarlo correctamente en @driano.

Los documentos firmados electronicamente no pueden renombrarse, pues modificar su

nombre altera la vinculacion entre el contenido y los metadatos de firma electrénica.
Digitalizacion y documentos en soporte papel

Cuando un documento se presenta en papel (por ejemplo, aportado por un ciudadano no
obligado a la via telematica), la oficina judicial debe digitalizarlo en el mismo dia y subirlo

inmediatamente al EJE. Para ello deben respetarse estos criterios técnicos:
e Escaneado en blanco y negro, salvo necesidad del color.
e Resoluciéon 200x200 dpi.

e Un archivo por documento.
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Si el resultado de la digitalizacidon no es legible, el LAJ debe dejar constancia mediante

diligencia, describir la situacion y archivarlo fisicamente en la Carpeta Legajo.

Ademas, cuando la digitalizacion la realiza la oficina judicial, el LAJ debe utilizar los
mecanismos adecuados (como diligencia electrénica o firma del documento digitalizado)

para garantizar la autenticidad y correspondencia entre original y copia electronica.
Carpeta Legajo
La Carpeta Legajo tiene un caracter estrictamente excepcional. Solo puede contener:

e Documentos imposibles de digitalizar (documentos histéricos, expedientes

voluminosos, soportes no escaneables).

e Documentos cuyo original debe conservarse fisicamente por orden judicial o por

normativa procesal (por ejemplo, ciertos documentos con firma manuscrita).
La Carpeta Legajo debe:

¢ Estar identificada con el numero del procedimiento, juzgado y afo.

e Ser foliada.

e Incluir unicamente originales indispensables.

¢ No contener duplicidades de documentos ya integrados en @driano.

Queda prohibido utilizarla como “carpeta de trabajo” o acumulacion de material sin

digitalizar.
Incorporacion de documentacion externa

Los documentos que provienen de otros organismos —administraciones publicas, registros,
cuerpos policiales, notarias, entidades bancarias— deben integrarse en @driano de forma

ordenada. La Instruccion detalla que:
¢ Los documentos recibidos electronicamente se integran directamente.
¢ Los documentos en papel deben digitalizarse.

e Las averiguaciones patrimoniales del Punto Neutro Judicial solo se incorporan
mediante la funcién ALTOBEX para evitar subir datos sensibles no destinadas a ser

visibles para las partes.

Cuando un documento debe incorporarse al ciclo de firma del érgano judicial (por ejemplo,
un oficio o mandato), la oficina debe utilizar ALTOBEXFIRM, garantizando la firma

electrénica institucional.
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Grabaciones audiovisuales

Las grabaciones de vistas, declaraciones y actos procesales forman parte esencial del EJE.

La Instruccion establece que deben:
e Integrarse en el mismo dia.
¢ Contener marcas de tiempo y de intervinientes.
e Garantizar su correcta reproduccion.

Estas grabaciones sustituyen a las actas escritas cuando la ley lo permite y estan bajo
custodia del LAJ.

Ordenacion y consolidacion del expediente

La ordenacién del expediente debe seguir un orden légico y cronoldgico con el iter procesal.
El indice electronico actua como garantia de integridad: recoge todos los documentos del

EJE y permite comprobar que el expediente integro se ha recuperado sin alteraciones.

La consolidacion final del expediente es necesaria antes de enviarlo a un 6érgano superior,

remitirlo por inhibicién o ponerlo a disposicion de las partes.
Acceso y puesta a disposicion del expediente

La remision fisica del expediente desaparece: ahora se realiza mediante puesta digital a

disposicion. Pueden acceder:
e Los profesionales —pero solo a lo que ya ha sido notificado a su representado—.

e Las partes sin representacion, cuando la ley lo permita, mediante copia electronica.

El LAJ puede limitar la visibilidad de documentos sensibles, informacion reservada o datos
especialmente protegidos, siempre conforme a la normativa de proteccion de datos y a la
LOPJ.

4.2. Daciéon de Cuenta. Instruccion 1/25 SG TSJA

4.2.1. Objeto y Finalidad

La Instruccion 1/2025 de 27 de junio regula y homogeneiza la daciéon de cuenta como acto
procesal esencial en la Oficina Judicial, garantizando coordinaciéon efectiva entre
Letrados/as de la Administracion de Justicia (LAJ), jueces y magistrados, continuidad del

servicio, seguridad juridica y trazabilidad de las actuaciones.

MANUAL DIGITALIZACION SCEJ > 16

h' SERVICIO
' | COMUN DE
EJECUCION



4.2.2. Digitalizacion de la Dacién de Cuenta procesal

La dacion de cuenta se integra preferentemente en soporte digital como parte del
expediente judicial electronico, asegurando rapidez, control verificable, conservacion,
autenticidad e integridad de la informacion. Sustituye progresivamente la practica en papel y

facilita la supervision por jefaturas de area y equipo.

4.2.3. Comunicacion Exclusiva LAJ-Magistrado por @driano

Soporte y contenido minimo de las notas/tareas

e Soporte tecnolégico: El gadget “Notas/Tareas” de @driano articula la dacion de

cuenta entre personal tramitador, LAJ y jueces/magistrados.

e Contenido minimo: Identificacion de emisor y destinatario; descripcion sintética y
clara de la actuacion; clasificacion mediante coédigo abreviado; estado de la tarea

(“asignada” / “finalizada”); y, en su caso, prioridad asignada.

e Circuito operativo: El LAJ examina la nota/tarea y la devuelve con instrucciones

precisas o resolucion a notificar, asegurando trazabilidad y coordinacion.

Caddigos dirigidos al LAJ (dambito general)

e MD: Minutar la demanda.

e REQ: Dacion de cuenta tras haberse cumplimentado o no un requerimiento de

subsanacion.
e TACO: Tasacion de costas.
e [ICS: Impugnaciones de tasaciones de costas.
e REPO: Pasar a resolver recursos de reposicion.
¢ DIA: Dacion de cuenta para sefialar fecha de comparecencias ante el/la LAJ.

o DINERO: Cuestiones relacionadas con cantidades consignadas o movimientos de la

cuenta de depdsitos y consignaciones.
e DUDA: Dudas o incidencias procesales que requieran aclaracion del LAJ.

e D/C: Dacion de cuenta para resolver otras cuestiones no contempladas en los

codigos anteriores.

e DEC: Dacion de cuenta en procedimientos pendientes del dictado de Decreto que

exija fundamentacion juridica y no sea de modelo.
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Caodigos especificos en materia de ejecucion dirigidos al LAJ (SCEJ)

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

e REMATE: Decreto aprobando el remate.

e ADJ: Decreto de adjudicacion.

e CARGAS: Decreto de cancelacion de cargas.
Caédigos dirigidos al juez o magistrado (incluida ejecucion)

e ADMI: Resolver sobre la admision o inadmision de la demanda.

e ABU: Control de clausulas abusivas o propuesta de requerimiento de pago en

monitorios.
e REVI: Resolucion de recursos de revision contra Decreto.

o REPO/REFO: Recursos de reposicion o reforma contra resoluciones dictadas por el

propio juez o magistrado.
e PRUEBA: Resolucién sobre prueba anticipada o prueba ordinaria.
e DJ/C: Dacion de cuenta para resolver otras cuestiones distintas de las anteriores.

e DIA: Sefalamiento de vista o comparecencias (fecha fijada por el juez/magistrado

cuando el protocolo lo prevea).
e ST: Procedimiento pendiente de sentencia.
e AUTO: Procedimiento pendiente de auto.
e OGE: Despacho de ejecucion.

e OPO: Resolucion de la pieza de oposicidn a la ejecucion.

Flujo operativo en ejecucion

e Creacion: El funcionario tramitador crea la nota/tarea con el codigo especifico de
ejecucion, describe la actuacién solicitada, referencia documentos relevantes vy

marca prioridad si procede.
e Respuesta del LAJ/juez:
e LAJ: Indica la actuacion a realizar o la resoluciébn a notificar (registro,
notificacion, impulso del tramite siguiente).

e Juez/magistrado: Determina la resolucion adoptada o instrucciones de

redaccion, indicando incidencias a controlar (plazos, citaciones, recursos).
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e Cierre: El funcionario cambia el estado a “finalizada” tras ejecutar la

instruccion, manteniendo control de carga y trazabilidad.

Reglas de registro y control

e Trazabilidad: Toda dacion de cuenta queda incorporada al expediente electrénico

con identificacion, estado y prioridad.

e Homogeneidad: Uso obligatorio de los codigos especificos para evitar

ambigliedades y facilitar el seguimiento por jefaturas.

e Supervision: Jefaturas de area y equipo verifican uso correcto de notas/tareas, su

cierre y tiempos de respuesta, proponiendo mejoras organizativas cuando proceda.

4.2.4. Garantias de Trazabilidad, Conservacién y acceso

La dacién de cuenta se registra en el sistema con constancia de emisor, destinatario,
actuacion solicitada, estado y prioridad. Esto asegura trazabilidad, conservacion y acceso
seguro; permite conocer tareas pendientes y finalizadas, y facilita el control de carga y la

supervision por jefaturas.

4.2.5. Reduccion del Uso de Papel y Mejora Organizativa

La digitalizacion reduce el uso de papel, mejora organizacion y reparto de tareas, optimiza
control de plazos y actuaciones urgentes, incrementa transparencia y eficiencia y consolida

la modernizacion del servicio publico de justicia.

4.2.6. Vinculacién con los Ejes Operativos del Manual

La dacion de cuenta se integra en los ejes operativos del protocolo: homogeneidad
mediante cédigos y procedimientos estandarizados; equilibrio de cargas entre plazas y
servicios comunes; coordinacion efectiva entre érganos y Oficina Judicial; supervision
periodica por jefaturas; y flexibilidad para adaptar nomenclaturas manteniendo claridad y

trazabilidad.

En ejecucion, la aplicacion de los cédigos especificos refuerza la claridad y eficacia en
subastas, remates, adjudicaciones, cancelaciones de cargas, despacho y oposicién a la

ejecucion.
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Este apartado 4 del Manual de Digitalizacion del SCEJ recoge las dos instrucciones

fundamentales que consolidan la transicién hacia la justicia digital en Andalucia:
e La Instruccion 1/2024, que regula el uso obligatorio de @driano y del EJE,
garantizando la calidad del dato y la autenticidad de las comunicaciones.

e La Instruccion 1/25, que establece la digitalizacién de la dacion de cuenta como

acto procesal esencial, reforzando la trazabilidad y la transparencia.

Ambas instrucciones constituyen el nucleo normativo operativo del manual, asegurando que
la digitalizacién no sea solo un objetivo, sino una realidad efectiva en la practica diaria del
SCEJ.

5. EJES OPERATIVOS DEL MANUAL

Los ejes operativos concretan como se materializa la digitalizacion en la actividad diaria del
SCEJ, convirtiendo los principios y las instrucciones previas en lineas de trabajo estables y
verificables. Cada eje se articula mediante actuaciones, responsables y herramientas
tecnologicas especificas, con impacto directo en la organizacion interna, la calidad del dato

y la coordinacién entre operadores juridicos.

Estos ejes no son compartimentos estancos, sino ambitos interrelacionados que deben
desplegarse de forma simultanea y coherente con el EJE, el uso obligatorio de @driano y la
digitalizacion de la dacion de cuenta. Su correcta implantacion permite pasar de un modelo
centrado en el documento en papel a un modelo basado en datos estructurados, trazables y

accesibles, alineado con el marco normativo estatal y autonémico sobre justicia digital.

5.1. Impulso a la Formacién Continua

La formacion en competencias digitales se configura como un requisito estructural para la
implantacién efectiva del Expediente Judicial Electrénico y del uso intensivo de @driano. El
personal del SCEJ debe dominar no solo el manejo basico de las aplicaciones, sino también
los criterios de calidad del dato, nominacion documental, digitalizacion y uso de las

notas/tareas de dacion de cuenta.

A tal efecto, la Direccién del SCEJ establecera un plan anual de formacion que incluya
sesiones iniciales, reciclajes periodicos y espacios de actualizacion cuando se introduzcan
nuevas funcionalidades o cambios normativos. Esta planificacion debera coordinarse con
las jefaturas de seccién para garantizar la cobertura de todas las plazas, evitando
interrupciones en el servicio y favoreciendo una cultura organizativa orientada a la

competencia digital.
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5.2. Gestion Digital de los Procedimientos Internos (@driano)

La gestion digital de los procedimientos internos tiene como eje el uso pleno y homogéneo
del sistema de gestidon procesal @driano y del Expediente Judicial Electronico como unico
expediente valido. Todas las actuaciones han de integrarse en el EJE con consolidaciones
manuales o automaticas, asegurando la integridad del indice electronico, la correcta

nominacion de documentos y la eliminacidn paulatina del expediente en papel.

Las oficinas del SCEJ deberan adaptar sus circuitos de trabajo para que cualquier entrada
de documentacion, ya sea telematica o en papel, se traduzca en una actuacion inmediata
en @driano, con digitalizacion en el mismo dia cuando proceda. Esto incluye la aplicacion
de las reglas sobre formatos, resolucion de escaneado, denominaciéon estandarizada y uso

excepcional de la Carpeta Legajo, conforme a las instrucciones vigentes.

5.3. Comunicacion Digital entre Operadores Juridicos (Webex)

La comunicacién digital entre LAJ, magistrados, personal funcionario y profesionales
externos se articulara principalmente a través de los sistemas telematicos obligatorios
(LexNET, sede judicial electrénica) y de las herramientas de comunicacion interna y
colaboracién disponibles, como las plataformas de videoconferencia corporativas a través
del sistema Cisco Webex. El objetivo es reducir desplazamientos innecesarios, mejorar la
coordinacion interorganica y garantizar que las decisiones se apoyen en informacion

accesible y actualizada en el EJE.

En el ambito interno, se potenciara el uso de @driano como canal exclusivo de dacion de
cuenta mediante el gadget de notas/tareas, evitando soportes paralelos en papel o
comunicaciones informales que puedan dificultar la trazabilidad. Para las relaciones con
otros organos judiciales o administraciones se utilizaran los canales integrados con el
sistema (oficios electronicos, Punto Neutro Judicial, etc.), respetando siempre los criterios

de seguridad y proteccion de datos.

5.4. Sistema de Evaluacién, Seguimiento y Retroalimentacién

La implantacién de la digitalizacion exige un sistema estable de evaluacion que permita
medir resultados, detectar incidencias y proponer ajustes técnicos u organizativos. Para ello,
se definiran indicadores vinculados al uso del EJE, a los tiempos de digitalizacion de
documentos, a la utilizacion correcta de notas/tareas y cédigos de dacion de cuenta, y al

grado de reduccion del papel en la tramitacion.

Las jefaturas de area y de equipo revisaran periédicamente estos indicadores y elevaran
propuestas de mejora a la Direccién del SCEJ, que podran traducirse en refuerzos

formativos, cambios de asignacion de tareas o ajustes en los circuitos de trabajo.
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Este sistema de retroalimentacion se integrara, en su caso, con las encuestas periodicas a
LAJ y funcionarios y con los mecanismos de calidad que se prevean en el sistema de

gestion del érgano judicial.

5.5. Supervisiéon Analitica de Datos para la mejora de la gestidon

La digitalizacion avanzada permite utilizar la informacion contenida en @driano y en el EJE
para el analisis sistematico de la carga de trabajo, los tiempos de respuesta y la localizacion
de cuellos de botella en la ejecuciéon. La Direccién del SCEJ aprovechara estos datos
estructurados para disefar cuadros de mando o informes periddicos que faciliten la toma de
decisiones sobre recursos humanos, organizacion de secciones y priorizacion de

actuaciones.

Esta supervisiéon analitica debera realizarse respetando plenamente la normativa de
proteccion de datos y de seguridad de la informacion, utilizando uUnicamente datos
necesarios y debidamente anonimizados cuando se trate de analisis estadisticos o de
rendimiento. El uso de estos instrumentos reforzara la transparencia interna y permitira que
la modernizacion tecnoldgica se traduzca en mejoras objetivas de eficiencia y calidad del
servicio publico de justicia. Se adjuntara como anexo un modelo sobre indicadores vy

rendimiento

6. NORMAS DE ACTUACION Y CUMPLIMIENTO OBLIGATORIO

El presente apartado fija el marco de obligatoriedad del Manual de Digitalizacion del SCEJ y
determina cdmo deben actuar los distintos operadores para garantizar su cumplimiento
efectivo. Las normas que se recogen a continuacion tienen caracter imperativo y resultan
aplicables a toda la organizacion, sin perjuicio de las instrucciones especificas dictadas por

los érganos de gobierno del Poder Judicial.

6.1. Caracter Vinculante del Manual

El Manual de Digitalizacion del SCEJ tiene naturaleza normativa interna y caracter
vinculante para todos los Letrados de la Administracion de Justicia, personal funcionario y
responsables de las distintas areas del Servicio Comun de Ejecucion. Su observancia es
obligatoria en todas las actuaciones relacionadas con el Expediente Judicial Electrénico, el
uso de @driano vy la digitalizacién de documentacion, sin que puedan mantenerse practicas

en papel que contravengan lo aqui dispuesto.

El desconocimiento del contenido del manual no impide su cumplimiento, debiendo los
responsables de cada seccion o area garantizar que todo el personal dispone de acceso al

texto actualizado y ha recibido la formacion minima necesaria.
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6.2. Procedimientos de Notificacién y Comunicacién Interna

Todas las comunicaciones internas relacionadas con la tramitacion de procedimientos
deberan canalizarse, con caracter preferente y ordinario, a través de los sistemas digitales
previstos: @driano, expediente judicial electrénico y aplicaciones corporativas de
comunicacion. Queda desaconsejada la utilizacion de soportes paralelos (papel, correos
electrénicos informales, notas manuscritas) salvo en supuestos excepcionales debidamente

justificados, que deberan regularizarse digitalmente a la mayor brevedad.

Las notificaciones internas sobre tareas, incidencias y dacion de cuenta se formalizaran
mediante el gadget de notas/tareas de @driano, empleando los cddigos aprobados vy
dejando constancia del emisor, destinatario, contenido, prioridad y estado de cada encargo.
La trazabilidad, conservacion y consulta posterior de estas comunicaciones seran
responsabilidad del LAJ y de las jefaturas de area, que deberan verificar periédicamente su

correcto uso y el cierre de las tareas pendientes.

6.3. Responsabilidad de la Direcciéon y Jefes de Area

La Direccién del SCEJ asume la responsabilidad ultima de impulsar, coordinar y supervisar
la correcta aplicacion del manual en todas las secciones, garantizando la coherencia con las
instrucciones de gobierno y con el marco normativo sobre justicia digital. Corresponde a la
Direccién aprobar los planes de formacién, fijar criterios de homogeneizacion de practicas y
promover las mejoras organizativas que resulten necesarias para asegurar la plena

implantacién del EJE y de la gestion digital de los procedimientos.

Los jefes de area y de equipo actian como responsables directos de la aplicaciéon cotidiana
de las normas, debiendo organizar los recursos humanos y materiales de forma que se
cumplan los estandares de digitalizacion, nominacién documental, uso de notas/tareas y

reduccion del papel.

Asimismo, deberan realizar un seguimiento continuo de incidencias y resistencias, elevando
propuestas de ajuste o refuerzo formativo cuando detecten disfunciones que puedan

comprometer la eficiencia, la seguridad juridica o la trazabilidad del servicio.

7. SISTEMAS DE EVALUACION Y MEJORA CONTINUA

El sistema de evaluaciéon y mejora continua tiene por objeto verificar que la digitalizacién del
SCEJ se implanta de forma efectiva, detectar disfunciones y orientar las decisiones
organizativas y formativas futuras. Se concibe como un proceso ciclico, basado en la
recogida sistematica de informacion, su analisis y la adopcién de medidas de ajuste que

refuercen la eficiencia, la seguridad juridica y la calidad del servicio.
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7.1. Encuestas Periodicas a Letrados y Funcionarios

La Direccion del SCEJ impulsara encuestas periddicas dirigidas a Letrados de la
Administracion de Justicia y personal funcionario para conocer el grado real de implantacion
del expediente judicial electronico y de las herramientas digitales asociadas. Estas
encuestas recogeran informaciéon sobre facilidad de uso de @driano, carga de trabajo
derivada de la digitalizacion, incidencias frecuentes, necesidades formativas y propuestas

de mejora procedentes de quienes utilizan diariamente los sistemas.

Los resultados de las encuestas se analizaran de forma agregada, respetando la
confidencialidad de las respuestas individuales, y se trasladaran a la Direccién y a las
jefaturas de area para disefar actuaciones concretas. Entre estas actuaciones podran
incluirse ajustes en la distribucion de tareas, refuerzos puntuales de personal, revision de
circuitos internos o programacion de acciones formativas especificas sobre los aspectos

peor valorados.

7.2 Indicadores de Rendimiento y Calidad

El sistema de evaluacion se apoyara en indicadores objetivos, obtenidos a partir de los
datos registrados en @driano y en el expediente judicial electrénico. Estos indicadores
permitiran medir, entre otros aspectos, los tiempos medios de digitalizacion de documentos,
los plazos de respuesta en la tramitacion, el uso correcto de las notas/tareas de daciéon de
cuenta, el numero de incidencias técnicas y el grado de reduccion del papel en los

procedimientos.

La Direccion y las jefaturas de area revisaran periddicamente estos datos mediante
informes o cuadros de mando, identificando secciones o procesos donde se aprecien
retrasos, errores recurrentes o utilizacién deficiente de las herramientas digitales. Sobre la
base de estas evidencias se adoptaran decisiones para optimizar recursos, redefinir
prioridades y reforzar la coordinacion entre unidades, asegurando que la digitalizacion se

traduzca en mejoras reales de eficiencia y calidad.

Los siguientes indicadores permiten evaluar el grado de implantacion del modelo digital, la
eficiencia operativa del SCEJ, la calidad del expediente electronico, el uso de las

herramientas tecnoldgicas y la correcta ejecucion de las instrucciones 1/24 y 1/25.
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A. Indicadores de Implantacion y Calidad del Expediente Judicial Electrénico (EJE)

A.1. Indice de Integridad del Expediente Electrénico (IIEE)
Formula:

N° de documentos correctamente ordenados + nominados / N° total de

documentos integrados x 100
Objetivo: = 95 %
Mide:

e Cumplimiento de reglas de nominacién

Orden logico-procesal

Integridad del indice electronico

Ausencia de duplicidades
A.2. Tiempo Medio de Digitalizaciéon de Documentos Papel (TMD-PAPEL)
Formula:
Tiempo desde entrada fisica hasta digitalizacion completa
Objetivo: < 24 horas (misma jornada siempre que sea posible)
Mide:
e Capacidad de respuesta
e Cumplimiento de normativa (Instruccion 1/24)
¢ Eficiencia en la conversién a soporte digital
A.3. Porcentaje de Documentos con Incidencias de Calidad
Formula:
N° documentos con incidencias / total documentos digitalizados x 100
Incidencias tipicas:
e baja calidad
e sin OCR

e mal escaneado
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e no legible
o formato incorrecto
Objetivo: =5 %
A.4. Porcentaje de Documentos Indebidamente Incluidos en Carpeta Legajo
Mide:
e Correcto cumplimiento del caracter excepcional del Legajo
e Calidad del EJE
e Supervision del LAJ
Objetivo: =10 %
B. Indicadores de Flujo de Trabajo y Eficiencia Operativa

B.1. Tiempo Medio de Tramitacién de Ordenes de Ejecucién (TMOE)

Mide:

Tiempo desde entrada de resolucion despachando ejecucion hasta primer

impulso ordenado.
Objetivo: < 7 dias.
B.2. indice de Resoluciones Pendientes por Tramitador (IRPT)
Férmula:
N° de asuntos o tareas pendientes / N° de tramitadores
Objetivo: equilibrio inter-areas y entre grupos de trabajo de ejecucion.
Mide:
e cargas de trabajo
¢ necesidad de redistribucion interna

o eficiencia organizativa
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B.3. Porcentaje de Subastas y Remates con Tramitacion Digital Completa
Incluye:
e convocatoria
e remate
e adjudicacion
e cancelacion de cargas
Objetivo: 100 %
B.4. Tiempo Medio de Resolucion de Incidencias de @driano
Objetivo: < 48 horas desde apertura
C. Indicadores especificos de la Dacion de Cuenta (Instruccién 1/25)
C.1. Tiempo Medio de Respuesta del LAJ a una Nota/Tarea
Objetivo: < 48 horas para asuntos ordinarios, < 24 horas para urgencias.
C.2. Porcentaje de Notas/Tareas Registradas con Coédigo Correcto
Objetivo: = 98 %
Este indicador es esencial para la homogeneidad del Servicio.
C.3. Porcentaje de Notas/Tareas Finalizadas en Plazo
Objetivo: =90 %
C.4. Porcentaje de Daciones de Cuenta Integradas en el EJE
Objetivo: 100 %
D. Indicadores de Seguridad Juridica y Trazabilidad

D.1. Tiempo Medio de Consolidacién del EJE

Objetivo: consolidacion diaria o por hitos criticos.
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D.2. Incidencias de Integridad Documental
Ejemplos:
e documentos fuera de orden
¢ indexacion incorrecta
e ausencia de firma
¢ falta de diligencia de autenticidad
Objetivo: -10% casos al mes por grupo ejecucion
D.3. Auditorias de Trazabilidad Satisfactorias
Objetivo: = 90 % de expedientes auditados sin incidencias.

E. Indicadores de Relaciéon con Profesionales y Ciudadania

E.1. Porcentaje de Escritos Correctamente Presentados por Profesionales
Mide:
e uso del formato correcto
e denominacion adecuada
e no uso de ZIP/RAR
e documentacion separada
Objetivo: = 90 %

Este KPI sirve también para proponer mejoras formativas en colegios

profesionales.

E.2. Tiempo Medio de Respuesta a Solicitudes de Acceso o Puesta a Disposicion
Objetivo: < 48 horas

E.3. Porcentaje de Escritos Presentados por Ciudadanos Digitalizados en el Dia

Objetivo: = 90 %
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F. Indicadores de Capacitacion y Cultura Digital

F.1. Porcentaje de Personal Formado en Competencias Digitales del SCEJ
Objetivo: 100 %

F.2. Participacion en Sesiones de Actualizaciéon Tecnoldgica
Objetivo: = 3 acciones formativas/ano

F.3. Evaluacion de Competencia Digital por Unidad de Trabajo
Objetivo: mejora progresiva semestral.

G. Indicadores Estratégicos del Servicio (nivel Direccion)

G.1. Indice Global de Madurez Digital del SCEJ (IGMD)

Componentes:

integridad documental (A.1)
e trazabilidad (D.1-D.3)
o eficiencia operativa (B.1-B.3)
e uso de dacién digital (C.1-C.4)
e formacion (F.1-F.3)
Escala: 0-100
Objetivo: = 85
Es el indicador que resume la eficacia global de la direccion.
G.2. Carga de Trabajo Equilibrada entre Areas del SCEJ
Objetivo: desviacion < 15 % entre unidades.
G.3. Porcentaje de Tareas Digitales Frente a Tareas en Soporte Papel

Objetivo: 100 % digital salvo excepciones normativas.
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Codigo
KPI

A1

A.2

A3

A4

B.1

B.2

B.3

B.4

CA1

C.2

C3

C4

D.1

Indicador

indice de Integridad
del Expediente
Electrénico (IIEE)

Tiempo Medio de
Digitalizacion de
Papel (TMD-PAPEL)

Porcentaje de
Documentos con
Incidencias de
Calidad

Documentos
Indevidamente
Incluidos en Carpeta
Legajo

Tiempo Medio de
Tramitacion de
Ordenes de
Ejecucion (TMOE)

indice de
Resoluciones
Pendientes por
Tramitador (IRPT)

Subastas y Remates
100 % Digitales

Tiempo Medio de
Resolucion de
Incidencias de
@driano

Tiempo Medio de
Respuesta del LAJ a
Notas/Tareas

Notas/Tareas con
Cédigo Correcto

Notas/Tareas
Finalizadas en Plazo

Daciones de Cuenta
Integradas en el EJE

Tiempo Medio de
Consolidacion del
EJE

MANUAL DIGITALIZACION SCEJ

Qué mide

Ordenacion,
nominacion correcta
e integridad del EJE

Rapidez de
conversion de
documentos fisicos
al EJE

OCR, legibilidad,
formato, escaneado

Control del caracter
excepcional del
legajo

Agilidad del SCEJ en
despachos de
ejecucion

Equilibrio de cargas
entre unidades del
SECEY

Digitalizacion
completa de la
actividad ejecutiva

Eficiencia técnica

Agilidad de la dacion
digital

Homogeneidad e
implantacion de
Instruccién 1/25

Eficacia del circuito
de dacion digital

Trazabilidad y
conservacion

Actualizacion diaria
del expediente

Método de Calculo

(Documentos
correctamente
ordenados y nominados
/ Total documentos) x
100

Tiempo desde entrada
fisica hasta
digitalizacién

N° documentos con
incidencias / total x 100

N° documentos
indebidos detectados

Tiempo desde
resolucion hasta primer
impulso

Asuntos pendientes /
tramitador

N° procedimientos
completamente digitales

Tiempo desde apertura
de incidencia

Tiempo desde creacién
hasta respuesta

(Notas correctamente
codificadas / total) x 100

(Finalizadas en plazo /
total) x 100

N° daciones integradas /
total

Tiempo entre
actuaciones y
consolidacion
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Objetivo

295 %

< 24 horas

<5%

0 %

<48 h

Equilibrado

100 %

<48 h

<48h (24 h
urgentes)

=298 %

=290 %
100 %
Consolidacion

diaria
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Codigo

KPI Indicador Qué mide Método de Calculo Objetivo
Incidencias de Errores en N° incidencias
D.2 Integridad indexacion, orden, detectadas en < 2/mes
Documental firmas auditorias
Auditorias de . : .
D.3 Trazabilidad Callda.d global del Expedleptes sin > 95 %
) . expediente incidencias / total
Satisfactorias
Escritos Correctos de Cellice en Escritos correctos / total o
E.1 Profesionales presentacion por % 100 =90 %
LexNET/Sede
Tiempo de Respuesta , .. - ) .
E.2 a Puesta a Agilidad Qel servicio Tiempo mgdlo d.e” <48h
. L al profesional puesta a disposicion
Disposicion
Digitalizacion en el ~ Agilidad en entrada  Escritos digitalizados el Q
E.3 2 . . =95 %
Dia (ciudadanos) de papel mismo dia / total
FA Personal Formado en Nivel formativo (Personal formado / 100 %
’ Competencia Digital minimo del SCEJ total) x 100 ¢
L o : :
F.2 Part.|C|paC|on en Cultura digital anual N° acciones formativas > 3/afio
Acciones Formativas completadas
Evaluacion de Nivel de madurez . Mejoras
F.3 o . . Escala interna 1-5
Competencia Digital digital por unidad semestrales
indice Global de Indicador resumen Media ponderada de
G.1 Madurez Digital del  directivo (tu KPI indicad%res A_F =85
SCEJ (IGMD) principal)
G.2 Equilibrio de Carga  Balance entre Desviacién porcentual <15 9
’ entre Areas unidades del SCEJ entre cargas B ’
Tareas Digitales AIEICD % de tareas digitales 100 % salvo
G.3 digitalizacion real del

frente a Papel

servicio

7.3. Ajustes Formativos y Técnicos

sobre total

excepciones

La informacion recabada mediante encuestas e indicadores servira para planificar ajustes
formativos dirigidos a los grupos que presenten mayores dificultades en el uso de las
herramientas o en la aplicacion de los criterios de calidad del dato. Podran organizarse
sesiones de reciclaje, tutorias internas, manuales breves de buenas practicas o materiales

audiovisuales que faciliten el aprendizaje y la homogeneizacion de los procedimientos.

Asimismo, las incidencias técnicas detectadas de forma recurrente se comunicaran a los
servicios de soporte tecnoldgico para estudiar posibles mejoras en las aplicaciones,
simplificacién de procesos o incorporacién de nuevas funcionalidades. De este modo, la
mejora continua no se limita al factor humano, sino que integra también la evolucion de las
herramientas digitales, garantizando que el SCEJ disponga de un entorno tecnoldgico

estable, seguro y adaptado a las necesidades reales del servicio.
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8. ASPECTOS ESPECIFICOS DEL AMBITO PENAL

La tramitacion electronica de la ejecucion penal presenta indudables ventajas; entre otras,
evita desplazamientos innecesarios a los juzgados, simplifica los procedimientos; ahorra
espacio de almacenaje y archivo; resta formalismo al procedimiento y, por consiguiente,
coste, al reducirse la tramitacion escrita; permite a jueces, magistrados, fiscales, letrados
de la administracion de justicia, funcionarios, abogados, procuradores y justiciables acceder
de forma sencilla a los expedientes judiciales y favorece la interoperabilidad entre los
distintos 6rganos y operadores juridicos, evitando tiempos muertos, pérdida de documentos
y facilitando busquedas especificas. Esto ultimo puede ahorrar tiempo a los dérganos
judiciales a la hora de elaborar sus resoluciones. Ademas, el sistema da mayor seguridad
en el computo de plazos y garantiza que los justiciables consulten de forma facil y rapida el

estado de sus expedientes.

Sin embargo, las ventajas no pueden hacernos perder de vista posibles inconvenientes: el
riesgo de que las tecnologias compliquen el acceso a la Justicia para personas afectadas
por la brecha digital, la dependencia de las redes informaticas, la seguridad frente a ataques
informaticos y la necesidad de regulaciéon especifica para la proteccidon, almacenamiento y

reconstruccion de expedientes electronicos.

8.1. Recepcion y Registro de Documentos Electrénicos

Garantiza la correcta recepcion, registro y conservacion de todos los documentos digitales

relacionados con los procesos penales en ejecucion.

e Recepcion digital: Todos los documentos remitidos por el Servicio Comun de
Tramitacion Procesal, Fiscalia, Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado, centros
penitenciarios, resto de Administraciones, partes y demas intervinientes en el
proceso deben recibirse preferiblemente por medios electronicos (LexNET, Punto

Neutro Judicial u otro sistema oficial).
e Formato aceptado: PDF/A, XML con firma digital valida.

e Registro: Inmediatamente tras la recepcion, se debe registrar el documento en el
sistema de gestion procesal, incorporandolo a través de la correspondiente

aplicacion.

e Notificacion interna: Informar al Letrado de la Administracion de Justicia

responsable de la tramitacidon de la causa para su conocimiento y tramitacion.
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8.2. Comunicacion con Fiscalia

Asegurar la fluidez, seguridad y trazabilidad en las comunicaciones electronicas con el

Ministerio Fiscal.

e Recepcion de escritos: Recibir y registrar escritos, informes, requerimientos y
resoluciones remitidos en formato papel, procediendo a su escaneo e incorporacion
al expediente digital, con traslado de los mismos al resto de partes en el
procedimiento. Hasta tanto sea posible comunicacion via LexNET con el Ministerio

Publico.

e Envié de documentos: Enviar resoluciones, oficios o peticiones a la Fiscalia
usando los canales electrénicos habilitados “NOTFIS” en @driano, caso de no ser
viable unicamente remitir resolucién con diligencia de notificacion que, una vez

recepcionada y devuelta, sera incorporada a la causa previo escaneo.

e Confirmacién: Confirmar electrénicamente la recepciéon y, en caso de retrasos o

errores, comunicarlo inmediatamente para evitar pérdida de plazos.

e Archivado: Mantener copia electronica archivada y etiquetada para rapida

recuperacion.

e Canal alternativo: En caso de fallo de sistemas, utilizar canales alternativos

(telefonicos, formato papel, etc) documentando el incidente para seguimiento.

8.3. Comunicacion con Centros Penitenciarios

Facilita la comunicacion y coordinacion digital en la gestion de expedientes de ejecuciéon

penal con los centros penitenciarios.

e Solicitudes y comunicaciones: Usar los sistemas telematicos para enviar
mandamientos, citaciones, requerimientos o informes (Lexnet, PNJ -

comunicaciones seguras-)

e Recepcion de informes: Registrar electronicamente todos los informes

penitenciarios recibidos, verificando la autenticidad y firma digital.

e Consultas: Facilitar a los centros penitenciarios acceso seguro a la informacién

necesaria a través de canales oficiales.

e Seguimiento: Documentar todas las comunicaciones y respuestas para garantizar

trazabilidad.
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e Emergencias: Definir protocolos para comunicaciones urgentes via telefénica o

correo electronico con confirmacion escrita posterior.

e Control permanente de presos: Documentar en la causa, en la situacién personal
del condenado, el estado de la misma, con permanente actualizacion de la situacién

personal del condenado.

8.4. Comunicaciéon con FCSE

Optimizar la gestién digital de las comunicaciones con Policia Nacional, Autondémica,

Guardia Civil, Policia Local y otros cuerpos relacionados con la ejecucion penal.

e Remisién de o6rdenes y mandatos: Utilizar plataformas oficiales para enviar

mandamientos, oficios, citaciones o requerimientos. ( LexNET)

e Recepcion de informes e informes policiales: Registrar en el expediente

electronico, asegurando integridad y validez.

e Intercambio de informacion: Mantener canales seguros para consultas y

transmision de informacion sensible.

e Notificaciones: Confirmar recepcion y respuesta a todas las comunicaciones

relevantes.

e Protocolos de actuacién: En caso de incidencias, seguir protocolos especificos

para comunicaciones de urgencia y coordinacion.

8.5. Gestion del Expediente Electrénico

Garantizar que toda la documentacién digital esté correctamente archivada, accesible y

segura durante todo el proceso penal.

e Clasificaciéon: Organizar documentos segun tipo (escritos, informes, resoluciones) y

cronologia.
e Etiquetado: Usar metadatos para facilitar busquedas vy filtrados.

e Control de acceso: Limitar el acceso a personal autorizado, utilizando autenticacién

segura y registros de acceso.

e Copias de seguridad: Realizar backups regulares, almacenados en servidores

sSeguros.

e Auditoria: Participar en auditorias periddicas para verificar integridad y cumplimiento

normativo.

MANUAL DIGITALIZACION SCEJ A 34

~ SERVICIO
COMUN DE
EJECUCION

DE CORDOBA



8.6. Formacién y Actualizacién del Personal

Mantener al personal capacitado en el uso de sistemas digitales, protocolos de

comunicacion y seguridad informatica.

e Capacitaciones periodicas: Formacién en nuevas funcionalidades, normativa y

mejores practicas.

e Simulacros de incidentes: Preparar al equipo para responder ante fallos técnicos o

brechas de seguridad.

e Documentacion accesible: Mantener manuales y guias actualizadas disponibles.

8.7. Manejo de Incidencias y Contingencias

Garantizar la continuidad del servicio y la proteccion de la informacion ante problemas

técnicos o de seguridad.
¢ l|dentificacion y registro: Documentar cualquier incidencia detectada.

e Comunicacion: Informar inmediatamente a soporte técnico y a los responsables

judiciales.

e Solucion y seguimiento: Realizar las acciones correctivas necesarias y

documentar las soluciones.

e Canales alternativos: Uso de medios no digitales con registro y validacion cuando

la via electronica falle.

8.8. Integracién con Sistemas Judiciales

e Subida y gestidn a través de plataformas oficiales.

e Garantizar interoperabilidad y cumplimiento técnico.

8.9. Seguridad, Proteccion de Datos y Riesgos

La transformacion digital de la Justicia debe realizarse con respeto absoluto a los principios
de privacidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion. Para ello, es

indispensable:

e Implementar sistemas de encriptacion, autenticacion, gestion de accesos y

auditorias.

e Desarrollar mecanismos contra ataques informaticos y garantizar la continuidad del

servicio.
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e Regular de forma clara los procedimientos de almacenamiento y reconstruccion de

expedientes electronicos en caso de pérdida o alteracion.

e Prestar especial atencion a la brecha digital, asegurando que ningun colectivo quede
excluido, mediante servicios de asistencia personalizada, formacion y accesibilidad

universal.

9. CONCLUSIONES Y DISPOSICIONES FINALES

9.1. Caracter General de la Digitalizacion en el SCEJ

La digitalizacion del Servicio Comun de Ejecucidon no es un proyecto accesorio, sino un eje
estructural para garantizar una justicia mas eficiente, trazable y segura, alineada con el
Expediente Judicial Electrénico y con el uso obligatorio de las herramientas tecnoldgicas
corporativas. La implantacion efectiva de este manual permite reducir tiempos de
tramitacion, minimizar errores, reforzar la transparencia y mejorar la coordinacion entre

organos judiciales, profesionales y ciudadania.

9.2. Compromiso Organizativo y Responsabilidad Compartida

La plena eficacia del modelo digital exige un compromiso activo de todos los integrantes del
SCEJ: direccion, jefaturas, Letrados/as de la Administracion de Justicia y personal
funcionario, asumiendo cada uno sus obligaciones en materia de calidad del dato,
nominacion documental y uso de los canales electronicos. La formacién continua, la revision
periddica de los circuitos de trabajo y la retroalimentacién interna se convierten en
herramientas imprescindibles para consolidar una cultura organizativa basada en la

competencia digital y en la mejora constante del servicio publico.

9.3 Actualizacion del Manual y Adaptaciéon Futura

El presente manual se concibe como un instrumento vivo, llamado a adaptarse a las
sucesivas reformas normativas, a la evolucion de las aplicaciones de gestion procesal y a
las necesidades reales detectadas en la practica diaria del SCEJ. La direccién del servicio,
en coordinacion con las jefaturas y con los érganos de gobierno del Tribunal de Instancia,
evaluara periddicamente su aplicacion y, cuando resulte necesario, aprobara
actualizaciones o instrucciones complementarias que permitan seguir avanzando hacia un
modelo de justicia plenamente digital, interoperable y centrado en la calidad del servicio a la

ciudadania.
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ANEXO |. CUADRO RESUMEN INSTRUCCIONES 1/24,1/25

Tema

Instruccion 1/24 (@driano y EJE)

Uso obligatorio de @driano y EJE como

Objeto y finalidad unico expediente judicial valido; calidad,

Ambito de
aplicacion

Presentacion de
escritos

Digitalizacion de
papel

Consolidacion
expediente

Trazabilidad y
seguridad

Excepciones
técnicas

Herramientas y
sistemas

Impacto
organizativo

autenticidad y trazabilidad de datos.

Organos judiciales, profesionales y oficinas
que presentan escritos y gestionan el
expediente digitalmente.

Obligatorio en PDF/A con OCR vy firma
electronica; documentos claros, separados
y nominados; indice electrénico obligatorio;
prohibicién de archivos comprimidos.

Escaneo en blanco y negro al menos
200x200 dpi; archivo unico por documento;
uso restringido de Carpeta Legajo para
originales no digitalizables.

Consolidacion manual o automatica con
orden légico y cronoldgico; indice
electrénico que asegura integridad.

Control riguroso, firma electrénica
reconocida, registro fiable de fechas y
horas; control de calidad y subsanacion.

Presentacién en papel sélo por fallos
técnicos justificados con digitalizacién
inmediata posterior.

@driano, LexNET, sede judicial electronica

Instruccién 1/25 (Dacion de
Cuenta)

Digitalizacién y normalizacion de la
dacioén de cuenta, garantizando
coordinacion LAJ-magistrado y
registro controlado.

Oficinas del SCEJ usando gadget
Notas/Tareas para gestion digital de
la dacién de cuenta con codigos
estandarizados.

N/A

Eliminacion progresiva del papel;
registro digital total de la dacién de
cuenta en el expediente.

Integracién completa de
notas/tareas con estado y prioridad
para control y supervision.

Caodigos normalizados y estados
(“asignada”, “finalizada”) para
seguimiento proactivo y supervision.

N/A

Gadget Notas/Tareas en @driano

y visor de expedientes; firmas electronicas y para flujo coordinado entre LAJ,

estandares nacionales.

Cultura digital, reduccién de papel, mejora
de tiempos y trazabilidad; requiere
capacitacion y actualizacion permanente.
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jueces y funcionarios.

Mejora la eficiencia, control de
cargas y tiempos; facilita
coordinacion interna a través de la
digitalizacién total.
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ANEXO Il. CUADRO RESUMEN CODIGOS DACION DE CUENTA

Codigo
MD
REQ

TACO

ICS
REPO
DIA
DINERO
DUDA
D/C
DEC

666

SUBASTA
REMATE
ADJ

CARGAS
ADMI

ABU

REVI
REPO/REFO
PRUEBA

ST

AUTO
OGE
OPO

Descripcion
Minutar la demanda

Dacion de cuenta tras cumplimentacién o no de
requerimiento de subsanacién

Tasacion de costas

Impugnaciones de tasaciones de costas

Pasar a resolver recursos de reposicion

Dacién de cuenta para sefalar fecha de
comparecencias ante LAJ

Cuestiones sobre cantidades consignadas y
movimientos en cuentas de depdsito

Dudas o incidencias procesales para aclaracion con
LAJ

Dacion de cuenta para resolver otras cuestiones no
especificas

Dacion de cuenta en procedimientos pendientes de
dictado de decreto con fundamentacion juridica

Valoraciones conforme al articulo 666 LEC (ejecucion)

Decreto de convocatoria de subasta
Decreto aprobando el remate

Decreto de adjudicacién
Decreto de cancelacion de cargas

Resolver sobre admision o inadmision de demanda

Control de clausulas abusivas o propuesta de
requerimiento de pago en monitorios

Resolucion de recursos de revision contra decreto
Recursos de reposicion o reforma contra resoluciones
Resolucion sobre prueba anticipada o ordinaria
Procedimiento pendiente de sentencia

Procedimiento pendiente de auto
Despacho de ejecucion

Resolucion de pieza de oposicion a la ejecucion
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Ambito de aplicacién

General: gestion inicial en las oficinas
judiciales para demandas

Control de subsanaciones en
documentos o tramites

Ejecucién y tramite de tasaciones

Procedimientos de impugnacion en
ejecucion

Gestién de recursos internos de
reposicion
Coordinacion y fijaciéon de citas
procesales

Gestion econémico-procesal

Consulta y resolucién de incidencias

Uso genérico para actos procesales
diversos

Casos con requerimiento de
fundamentacioén especial

Ejecucion especifica vinculada a articulo
legal

Tramites de subastas judiciales
Clausura formal de subastas
Adjudicacion tras procesos ejecutivos

Gestion de cancelacion de cargas
registrales

Decisiones administrativas en el proceso
Gestién de monitorios y control juridico

Recursos de revision internos

Recursos relacionados con resoluciones
previas

Gestién de procesos probatorios

Control y seguimiento de sentencia
pendiente

Control y seguimiento de autos judiciales
Gestién y despacho en fase de ejecucion

Gestidn de oposiciones y alegaciones
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ANEXO IlIl. HOJA MODELO EDITABLE DE CONTROL KPIs (Indicadores clave de
rendimiento)

Hoja de Control de KPlIs (Indicadores claves de rendimiento) del SCEJ del Tl Cérdoba

1. Informacién General

- Grupo de Trabajo/Area:

- Responsable de seguimiento:
- Mes / Periodo evaluado:

- Fecha de revision:

2. Indicadores Principales (con datos numéricos para calculo)

A. Gestion del Expediente Judicial Electronico (EJE)
A.1 indice de Integridad del EJE (lIEE):

- Documentos correctamente ordenados y nominados:
- Total documentos del expediente:

Objetivo: 295 %

A.2 Tiempo Medio de Digitalizacion de Papel:
- Horas totales:
Objetivo: <24 h

A.3 % Documentos con Incidencias de Calidad:
- Documentos con incidencias:

- Total documentos revisados:

Objetivo: =<5 %

B. Tramitacion Ejecutiva
B.1 Tiempo Medio de Tramitacion de Ordenes de Ejecucion:
Objetivo: <48 h

B.4 Tiempo Medio de Resolucion de Incidencias @driano:
Objetivo: <48 h

C. Circuito Digital de Notas y Tareas
C.1 Tiempo Medio de Respuesta del LAJ:
Objetivo: < 48 h (24 h urgentes)

C.2 Notas/Tareas con Cédigo Correcto:
- Notas correctamente codificadas:

- Total de notas/tareas:

Objetivo: 298 %
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C.3 Notas/Tareas Finalizadas en Plazo:
- Finalizadas en plazo:

- Total notas/tareas:

Objetivo: 290 %

D. Calidad Documental y Trazabilidad
D.1 Tiempo Medio de Consolidacién del EJE:
Objetivo: Consolidacién diaria

D.2 Incidencias de Integridad Documental:
Objetivo: < 2/mes

E. Servicio al Profesional y al Ciudadano
E.1 Escritos Correctos de Profesionales:
- Escritos correctos:

- Total escritos recibidos:

Objetivo: 290 %

E.2 Tiempo de Respuesta a Puesta a Disposicion:
Objetivo: <48 h

E.3 Digitalizacién en el Dia (ciudadanos):
- Escritos digitalizados en el dia:

- Total escritos en papel:

Objetivo: 2 95 %

F. Competencia Digital del Personal
F.1 Personal Formado en Competencia Digital:
Objetivo: 100 %

F.2 Participacion en Acciones Formativas:
Objetivo: = 3/afo

G. Indicadores Globales
G.1 indice Global de Madurez Digital (IGMD):
Objetivo: = 85

G.3 % de Tareas Digitales frente a Papel:
Objetivo: 100 % salvo excepciones

3. Observaciones y Acciones Correctoras
- Incidencias detectadas:

- Acciones propuestas:

- Responsable:

- Fecha prevista de ejecucion:
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4. Valoracién Final del Periodo

- Cumplimiento general: Si/ No

- Necesidad de refuerzo o formacioén: Si/ No
- Notas adicionales:
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