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a) .- INTRODUCCION Y MARCO NORMATIVO.

La LO n°1/2025, en su Exposicion de Motivos. establece el cardcter esencial, capital, de la Oficina Ju-
dicial en la nueva organizacidn judicial, al establecer que existira un unico Tribunal, asistido por una
unica organizacion que le dard soporte. la Oficina Judicial, la cual ha de ser entendida en su definicion
establecida por la Exposicion de Motivos de la LO n° 19/2003, como la organizacion de caracter ins-
trumental, que de forma exclusiva presta soporte y apoyo a la actividad jurisdiccional. El reformado
artn® 436 LOPJ establece los principios que informan la propia organizacion y su actividad y que son

los principios rectores de la organizacion y actividad de éste servicio comun:

1.- La actividad de la Oficina Judicial se realiza a través de los servicios comunes, que compren-

den a éste Servicio Comun de Tramitacion y aquellos otros servicios comunes que han determinado
las ulteriores normas de desarrollo, el Servicio Comtn General y el Servicio Comun de Ejecucion, sin
perjuicio de otros de caricter transversal o no, que pudieran desarrollarse y donde se integran los
puestos de trabajo vinculados funcionalmente, las denominadas Relaciones de Puestos de Trabajo, la
aplicable a la OJ del TI de Jaén, aprobada por la Orden de 10 de noviembre de 2025, de la Consejeria
de Justicia de la Junta de Andalucia, por la que se aprueba la relacion de puestos de trabajo de las Ofici-

nas de Justicia en los municipios incluidas en la tercera fase de implantacion.

2.- El diseio de la Oficina judicial es FLEXIBLE y como tal. también el del SECOTRAM. Con-

cepto capital, pues la misma ha de adaptarse a las circunstancias objetivas de nuestra demarcacion
judicial, en escenarios del mayor ahorro en gasto publico posible, a la vista de las circunstancias
presupuestarias actuales, partiendo de un escenario de hiperdispersion, en hasta doce sedes judicia-
les, que a los efectos de, no so6lo implantacion sino también de estructura y funcionamiento, exige la im-
plementacion de soluciones “ad hoc”, como son las limitadas inversiones en inmuebles de titularidad aje-
na, predominio de herramientas informaticas y fragmentacion de éste y otros servicios comunes, a los
efectos de lograr la mayor cercania posible a las dispersas plazas judiciales. De este modo, el Compendio
de Estructuras Organizativas de la SG del TSJA prevee que la estructura de los servicios comunes y del
SECOTRAM, en particular, se configura con caracter adaptable, en funcion del volumen de asuntos y de
las particularidades organizativas de cada demarcacion judicial, conforme a lo previsto en la Ley Organi-
ca del Poder Judicial, la Ley 6/1985, y en las Instrucciones del Secretario de Gobierno del TSJA sobre

Ordenacion Funcional de los Servicios Comunes.

3.- Los servicios comunes se estructuran en areas v si el servicio lo requiere, en equipos, lo cual

nos indica cual ha de ser la estructura a de lo mismos, de caracter piramidal y jerarquizado, funcional-

mente y teniendo en cuenta tanto los distintos 6rdenes jurisdiccionales, como las normas procesales



en materia de competencia objetiva, para ulteriormente desarrollar la incardinacion entre ambas cate-
gorias, la de seccion. En éste sentido, por parte del Ministerio de Justicia se ha desarrollado un acervo
terminolégico, a los efectos de homogeneizar estructuralmente las distintas oficinas judiciales, sin
perjuicio de la citada flexibilidad, afiadiendo nuevos términos como el de grupo de trabajo, subgrupo

de trabajo o area funcional.

4.- El sistema de fuentes, las normas juridicas aplicables a la Oficina Judicial y a cada uno de sus

Servicios Comunes, se integra por los siguientes hitos:

4.1 Ley Organica 1/2025, de 2 de enero, de medidas en materia de eficiencia del Servicio Publico de

Justicia, que modifica la LOPJ.

4.2 Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento Orgénico del
hoy Cuerpo Superior Juridico de LAJ.

4.3 Real Decreto 1451/2005, de 7 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de Ingreso, Pro-
vision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional del Personal Funcionario al Servicio de la Ad-

ministracion de Justicia

4.4 Resolucion de 5 de marzo de 2025, de la Secretaria General para la Innovacion y Calidad del Ser-
vicio Publico de Justicia, por la que se acuerda el disefio y estructura de la Oficina Judicial para los
Tribunales colegiados y Tribunales de Instancia conforme a las previsiones contenidas en la Ley Orga-
nica 1/2025, de 2 de enero, de medidas en materia de eficiencia del Servicio Publico de Justicia, que si
bien resulta aplicable al territorio de competencia del Ministerio de Justicia, contiene principios gene-

rales aplicables a nuestro SECOTRAM.

4.5 Orden de 22 de mayo de 2025 de la Consejeria de Justicia de la Junta de Andalucia, por la que se
acuerda el disefio y estructura de la Oficina Judicial para los Tribunales Colegiados y Tribunales de
Instancia y la Oficina de la Secretaria de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia en la Comunidad

Autonoma de Andalucia, que es el marco referencial de la estructura de nuestra OJ y sus servicios.

4.6 Resolucion de la Secretaria General para la Innovacion y Calidad del Servicio Publico de Justicia
por la que se determina el proceso de acoplamiento para la adscripcion de las letradas y los letrados de
la Administracion de Justicia a los puestos de trabajo de las oficinas judiciales de los Tribunales de
Instancia de 26/04/2025, modificada por la Resolucion de la Secretaria General para la Innovacion y

Calidad del Servicio Publico de Justicia de 12/11/2025.



4.7 Resolucion de la Secretaria General de Servicios Judiciales sobre el desarrollo del proceso de aco-
plamiento del personal funcionario a los nuevos puestos de trabajo de la secretaria de gobierno, de las
oficinas judiciales, oficinas de justicia del municipios, oficinas generales del registro civil, de los parti-
dos judiciales incluidos en la tercera fase de despliegue, de la Consejeria de Justicia de la Junta de An-

dalucia, de 12/11/2025.

4.8 Instrucciones CGPJ n°® 1/2025, de 23 de junio, sobre la coordinacion y funcionamiento de los TI y

2/2025, de 23 de junio, sobre el ejercicio de las facultades de direccion e inspeccion.

4.9 Instruccion 1/2025, de 27 de junio, de la Secretaria General de la Administracion de Justicia, para

la coordinacion de la actividad de la Oficina judicial con los 6rganos judiciales.

4.10 Instruccion 1/2024, de 26 de septiembre de 2024, del Secretario de Gobierno del Tribunal Supe-
rior de Justicia de Andalucia, sobre utilizacion del sistema de Gestion Procesal Adriano, expediente

judicial electronico y calidad del dato.

4.11 Instruccion n® 5/2025, de la Secretaria de Gobierno del TSJA, de 25 de noviembre, sobre asigna-

cion funcional del personal funcionario en los servicios comunes de la OJ del TI de Andalucia.

4.12 Compendio de Estructuras Organizativas de los Servicios Comunes de Tramitacion, del Tribunal

Superior de Justicia de Andalucia de 12/11/2025.

4.13 Protocolo de Actuacion y Manual de Organizacion Interna de la Secretaria de Coordinacion Pro-

vincial de Jaén, de 26 de Noviembre de 2.025.

4.14 Resolucion de 2 de diciembre de 2025, de la Secretaria General para la Innovacion y Calidad del
Servicio Publico de Justicia, por la que se modifica la de 5 de marzo de 2025, por la que se acuerda el
disefio y estructura de la Oficina Judicial para los Tribunales Colegiados y Tribunales de Instancia
conforme a las previsiones contenidas en la Ley Organica 1/2025, de 2 de enero, de medidas en mate-

ria de eficiencia del Servicio Publico de Justicia.

4.15.- Resolucion de la Presidencia de la Audiencia Provincial de Jaén, de seis de noviembre de dos

mil veinticinco (Expediente Gubernativo n°® 294/2025).



4.16.- Resolucion de la Secretaria General de Servicios Judiciales por la que se determina la entrada en funcionamien-
to de las Oficinas Judiciales, Oficinas de Justicia en el Municipio y de las Oficinas Generales del Registro Civil de la

Fase 111 de 23-12-2025.

4.17.- Listas de Acoplamientos LAJ publicadas en el PAJ el 19-12-2025.

4.18.- Resolucion de la Secretaria General de Servicios Judiciales por la que se hacen publicos los resultados provisiona-
les del proceso de acoplamiento del personal titular definitivo, correspondiente a la Fase III de implantacion de los Tribu-

nales de Instancia en los partidos judiciales de Cordoba, Huelva y Jaén, de 12-12-2025.

4.19.- Acuerdo del Secretario Cordinador Provincial de Jaén sobre Criterios Organizativos, fase de Estabilizacion y Ga-
rantias de Continuidad del Servicio Publico en la Implantacion de la Fase III de la Oficina Judicial del Tribunal de Instan-

cia de Jaén.

Y todo ello, de acuerdo a la interpretacion que efectia la Secretaria de Gobierno del TSJA en su GUIA
DE ACTUACIONES EN LA FASE DE IMPLANTACION, ESTABILIZACION Y DESARROLLO
DE LOS SERVICIOS COMUNES EN EL TRIBUNAL DE INSTANCIA DE ANDALUCIA (FASE
110

5.- La Direccién de cada Servicio Comin y del SECOTRAM en particular, corresponde a un LAJ

de quien dependen funcionalmente el resto de los LAJ y el personal de los CCGGAJ, estructurados del
modo que se determine por las RPT, con las jefaturas de areas y equipos, que corresponderan a los fun-
cionari@s de los Cuerpos de LAJ y también de los indicados CCGG. conforme se establezca en aque-

llas, de acuerdo con el disefio de la OlJ.

6.- El fin esencial de servicios comunes y en particular del SECOTRAM es asistir al ejercicio de la

funcion jurisdiccional llevando a cabo los actos necesarios para la estricta ejecucion de cuantas resolu-
ciones judiciales se dicten, de modo que los magistrad@s podran requerir en todo momento cuanta infor-
macion consideren necesaria sobre los procedimientos, asumiendo la responsabilidad maxima y ulti-
ma, del estricto cumplimiento de cuantas resoluciones, criterios y practicas unificadas, el LAJ Direc-
tor, debiendo tener en consideracion, siempre, que para hacer efectiva la necesaria dacion de cuenta y
el cumplimiento de los términos antedichos, en la interpretacion de la Instrucciones CGPJ n° 1/2025,
de 23 de junio, sobre la coordinacién y funcionamiento de los TI y 2/2025, de 23 de junio, sobre el
ejercicio de las facultades de direccion e inspeccion, asi como la Instruccion 1/2025, de 27 de junio,
de la Secretaria General de la Administracion de Justicia, para la coordinacion de la actividad de la
Oficina judicial con los 6rganos judiciales, ha de partirse de un escrupuloso respeto al Principio de Le-

galidad y de absoluta (y a tiempo real), COORDINACION maxima entre Magistrad@s y LAJs sin ten-
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siones procedentes de configuraciones procedimentales y esquemas de trabajo ya superados en el tiem-
po y demostrados poco eficaces y siempre sin perder de vista el cardcter de servicio publico de la acti-
vidad desarrollada, por todos los intervinientes en el desempefo y ejercicio de la funcion jurisdiccio-

nal.

7.- LA DIMENSION Y ORGANIZACION DE LA OJ SE DETERMINA POR LA ADMINISTRACION PUBLICA

COMPETENTE Y EN EL CASO DE NUESTRA COMUNIDAD AUTONOMA LO ES LA JUNTA DE ANDALUCIA,
A TRAVES DE SU CONSEJERIA DE JUSTICIA, SIN PERJUICIO, TAL Y COMO ESTABLECE EL REFORMADO
ARTN® 434 BIS LOPJ, QUE LAS ADMINISTRACIONES PRESTACIONALES COOPERAN PARA UNA MAYOR
EFICACIA DEL SISTEMA, FIJANDO ESTANDARES DE CALIDAD HOMOGENEOS EN TODO EL ESTADO. A TAL
EFECTO, LA CONSEJERIA DE JUSTICIA DICTO LA ORDEN DE 22 DE MAYO DE 2025, POR LA QUE SE
ACUERDA EL DISENO Y ESTRUCTURA DE LA OFICINA JUDICIAL PARA LOS TRIBUNALES COLEGIADOS Y
TRIBUNALES DE INSTANCIA Y LA OFICINA DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO DEL TRIBUNAL SUPERIOR
DE JUSTICIA EN LA COMUNIDAD AUTONOMA DE ANDALUCIA, QUE ES EL MARCO REFERENCIAL DE LA
ESTRUCTURA DE LA OJ, EN JAEN Y EN LA QUE SE INSERTA EL SECOTRAM, OBJETO DE ESTE
DOCUMENTO, PENDIENTE DE ADAPTAR A LA RESOLUCION de 2 de diciembre de 2025, de la
Secretaria General para la Innovacion y Calidad del Servicio Publico de Justicia, por la que se
modifica la de 5 de marzo de 2025, por la que se acuerda el disefio y estructura de la oficina judicial
para los tribunales colegiados y tribunales de instancia conforme a las previsiones contenidas en la ley

organica 1/2025, de 2 de enero, de medidas en materia de eficiencia del Servicio Publico de Justicia.

b) PRINCIPIOS RECTORES DE LA ACTIVIDAD DEL SECOTRAM.

El presente Manual de Funcionamiento Interno del Servicio Comun de Tramitacion se rige por los
principios recogidos en el Protocolo Marco aprobados tanto por la Secretaria de Gobierno del TSJA,
como el Protocolo de Actuacion de la Secretaria de Coordinacion Provincial de Jaén, de acuerdo con
lo establecido en el modelo de referencia (C) aprobado en la Conferencia Sectorial de Justicia, la Con-
sejeria de Justicia, Administracion Local y Funcion Publica de la Junta de Andalucia y definido por la

Orden de 22 de mayo de 2025 de la Consejeria de Justicia de la Junta de Andalucia.

01.- Dependencia Organizativa y Funcional. El personal funcionario habra sido asignado a una sec-

cion/area/equipo/grupo de trabajo de los que integran el SECOTRAM dependiendo organizativa y fun-
cionalmente de los LAJ que ejerzan las jefaturas de equipo/area/grupo de trabajo y en ultima instan-

cia, del LAJ- Director del Servicio Comun, en éste caso, de Tramitacion.



Debe remarcarse un hecho diferencial que afecta a las relaciones entre el LAJ-Director (en su caso el
Jefe de Area y el Gestor PA Jefe de Equipo) y el personal de los CCGG y los demas LAJ que integran
el mismo. Respecto del personal funcionario, gestores y tramitadores procesales (El PAJ queda dentro
del ambito organizativo del SECOGEN) la dependencia lo es desde una perspectiva jerarquica (a salvo
de las competencias de la Administracion Prestacional), organizativa y funcional, sin embargo, respec-
to de los distintos LAJ que integran el SECOTRAM, su direccion lo es de caracter EXCLUSIVA-
MENTE FUNCIONAL, DE ORGANIZACION de tal modo que tanto la determinacion del ambito
competencial, para las Jefaturas de Seccidén/Area/Equipo o Grupo de trabajo, como de la efectiva ads-
cripcion a los distintos ambitos de actividad, a salvo de la voluntariedad de los mismos, no puede ser
objeto de decision impositiva, si no procede del ambito jerarquico en el que se estructura el CSILAJ.
Del mismo modo y con idéntico rol, se articulara la relacion entre los GPA jefes de equipo y demas
personal funcionario (correspondiendo una decision final a los LAJ-JEFATURA de Area o Direccion

del SECOTRAM).

Como presupuesto de la actividad organizativa y funcional de la DIRECCION del SECOTRAM
ha de partirse que, EN ESTE MOMENTO DE CAMBIO DE MODELO ORGANIZATIVO E
INTEGRACION DEL MODELO ANTERIOR, EN ESTA SITUACION DE HIPERDISPER-
SION DE SEDES, EXISTE UN GRAVE PROBLEMA EN LA PLANTILLA ORGANICA DEL
CSJLAJ. Si se suman las VACANTES y las LICENCIAS POR ENFERMEDAD , ENTRE UN
20-25% DE LA MISMA, SE HALLA PENDIENTE DE PROVISION, CIRCUNSTANCIA QUE
AFECTA TANTO AL SECOTRAM, COMO AL SECOEJC.

Ademas de las vacantes por concurso de traslado precedente (1) y por jubilacion (2), que casi en su in-
tegridad seran objeto de provision, por parte de la Secretaria de Coordinacién Provincial, a través de
concurso de traslado, cuya prevision de publicacion lo es para el inicio del afio 2026, sin embargo con-
curren otras situaciones administrativas, como la de D. Carlos Collado Granadino, se halla pendiente
de su nombramiento como Juez/Magistrado, con transito a una situacion de excedencia voluntaria y
que por el cronograma del CGPJ, el nombramiento puede ser ulterior a la publicacion del concurso de

traslado.

Particularmente complicada es la situacion de dos compafieras LAJ, ambas con destino en el SECOE-
JEC en situaciones de licencia por enfermedad (grave). Sin embargo, junto a las mismas, concurren
otras dos licencias por enfermedad, parece ser que por multipatologias/patologias cronicas, de incluso
afios de duracion, continuada o intermitente (las disposiciones de la Ley Organica 3/2018, de 5 de di-
ciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales excluye la indicacion
de mas datos), que impiden la cobertura de las plazas de referencia, de un modo continuado, efectivo y
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con solucion de continuidad, sin existir la mas minima prevision relativa a su conclusion o su prolon-
gacion (por afios), cobertura absolutamente imperativa, pues se esta afectando muy gravemente al ser-

vicio publico de la Administracion de Justicia.

Prueba de ello es la Propuesta de Inspeccion Virtual, del Servicio de Inspeccion del CGPJ, comunicada
en fecha 01-12-2025 y que afecta al anterior Juzgado de Primera Instancia n° 2 de Jaén, plaza de Pri-
mera Instancia n° 2, con el TI y que afecta de modo directo a los servicios comunes de tramitacion y de
ejecucion, de modo directo, pues inician su andadura con un seguimiento, por parte del citado servicio
de inspeccion, por la muy elevada pendencia, tanto de escritos como de procesos monitorios, a lo que
han de afiadirse 610 impugnaciones de costas pendientes de resolucion, considerando quien suscribe el
presente que una de las causas directas y eficientes, sino la principal, de tal situacion, se halla en lo
descrito en el parrafo anterior y es obligacion de éste LAJ, por responsabilidad directa, poner en cono-
cimiento del CGPJ tal circunstancia, pues el trabajo de la Magistrada Titular del Juzgado, del Juez de
Adscripcion Territorial, la plantilla organica del 6érgano jurisdiccional, de los funcionarios de refuerzo
y de la LAJ, también de refuerzo, es impecable. Y ademads, dicha situacion, merma atin mas y de modo
indefinido, la plantilla del SECOEIJC, pues se comunica, a la redaccion del presente, por el SCP que el

Ministerio de Justicia ha rechazado el nombramiento de personal sustituto.

Idem respecto de otra situacion semejante, de afios de duracion y que afecta a la Seccion Social del

SECOTRAM.

EN ESTAS CIRCUNSTANCIAS, SERA OBJETIVO PRIORITARIO PARA LA DIRECCION
(del mismo modo que se acttia, desde las OOJJ de los antiguos juzgados, con los CCGG de Funciona-
r10s y se seguird actuando, unificando de éste modo la gestion de recursos humanos) LA PLENA CO-
BERTURA DE LA PLANTILLA, A SALVO DEL CONCURSO DE TRASLADO, A TRAVES
DE COMISIONES DE SERVICIO O LAJ SUSTITUTOS, siempre a salvo de la decision que
adopte la estructura jerarquica, EXLUYENDO POR EL MOMENTO LA SUSTITUCION VO-
LUNTARIA, HASTA CONSOLIDACION DEL NUMO, a salvo de las situaciones generadas por la

descripcion factica precedente.

SIN PERJUICIO DE LO ANTERIOR Y DE MODO ENCARECIDO, CON APORTACION DE
LOS DATOS NECESARIOS Y RELEVANTES, A TAL FIN, SE INTERESA QUE A LA MA-
YOR URGENCIA SEA TRASLADADA A LA MUGEJU LA NECESARIA TOMA DE CONO-
CIMIENTO Y URGENTE ACTUACION, RESPECTO DE LAS SITUACIONES ANTES INDI-
CADAS, DEBIENDO REITERAR QUE ESTAS CIRCUNSTANCIAS ENCABEZARAN TO-
DOS LOS INFORMES RELATIVOS TANTO A IMPLANTACION COMO DE INSPECCION
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VIRTUAL, CON DESTINO A LA ESTRUCTURA JERARQUICA DEL MINISTERIO DE
JUSTICIA, A LA PRESIDENCIA DEL TI Y AL SERVICIO DE INSPECCION DEL CGPJ

La Resolucion de 5 de marzo de 2025, de la Secretaria General para la Innovacion y Calidad del Servi-
cio Publico de Justicia, por la que se acuerda el disefio y estructura de la Oficina Judicial para los Tri-
bunales colegiados y Tribunales de Instancia conforme a las previsiones contenidas en la Ley Organica
1/2025, de 2 de enero, modificada por la Resolucion de 2 de diciembre de 2025, de medidas en materia
de eficiencia del Servicio Publico de Justicia y la Orden de la Junta de Andalucia, en ésta materia, res-
pecto de los puestos de direccion o jefatura, modificada por la establecen claramente las funciones de

cada uno de los escalones de gobernanza:

a) Direccion del Servicio Comun. La persona que ostente este puesto pertenecera siempre al Cuerpo
de Letrados de la Administracion de Justicia, de quien dependeran funcionalmente, tanto los Letrados
y Letradas de la Administracion de Justicia, como el personal destinado en ese servicio comtin. En
ejercicio de sus funciones, quien ostente la direccion coordinara a los letrados y letradas de la Admi-
nistracion de Justicia que lo integren en los términos previstos en el articulo 436.6 de la Ley Orgénica
del Poder Judicial. Ademas, asumira las facultades de coordinacion con la Presidencia del Tribunal, asi
como con la direccion del resto de servicios comunes para el eficaz funcionamiento de la Oficina judi-
cial previstas en el articulo 437.5 de la Ley Orgénica del Poder Judicial. La Direccion, en su conse-

cuencia, coordinara y supervisara la tramitacion de los procedimientos judiciales.

Cuando en atencion a la carga de trabajo que pese sobre el servicio comun fuere preciso, se asu-

mira directamente las funciones técnico-procesales que legalmente le correspondan.

b) Jefatura de Area. Quienes ocupen la jefatura de 4rea realizaran las funciones de organizacion,
gestion, inspeccion y coordinacion de todo el personal destinado en ese servicio comun, ya sea directa-
mente o a través de la coordinacion de los diferentes equipos o grupos de trabajo funcionales en que se
estructure el area de su competencia. Esas mismas funciones seran ejercidas por quienes, conforme a
lo que recojan las correspondientes relaciones de puestos de trabajo, ocupen puestos de personal adjun-

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

¢) Jefatura de Equipo. Los jefes o jefas de equipo realizaran las funciones de organizacién, gestion,
inspeccion y coordinacion de todo el personal destinado en ese equipo, ya sea sobre ellos directamente
o0 a través de la coordinacion de los diferentes grupos de trabajo funcionales que determinen los proto-
colos de actuacion o a través de las instrucciones dictadas por los puestos de direccion o jefatura que
determine el correspondiente protocolo de actuacion. Quienes ocupen las jefaturas de areas o de equi-
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pos, igualmente, realizaran en el dmbito procesal las funciones que legalmente correspondan a los

Cuerpos de los que sean miembros.

d) Cuerpos Generales de Funcionarios de la Administracion de Justicia (Gestion y Tramitacion
Procesal y Administrativa. Para la provision de los concretos puestos de trabajo, a la fecha de redac-
cion del presente documento, ha de acudirse a la GUIA DE ACTUACIONES EN LA FASE DE IM-
PLANTACION, ESTABILIZACION Y DESARROLLO DE LOS SERVICIOS COMUNES EN EL
TRIBUNAL DE INSTANCIA DE ANDALUCIA (FASE 3) de la SGTSJA, en lo relativo a la determi -
nacion de integrantes y activacion de los distintos escalones de trabajo, del modo siguiente:

] Asignacion del personal conforme a la RPT y a las decisiones de la Secretaria de Coordinacion Pro-
vincial.

"1 Comunicacion individual a las personas afectadas y reunion especifica de activacion del grupo.

] Plan de revision a 30, 60 y 90 dias, con posibilidad de ajustes organizativos.

1.1 La Direccion (LAJ) de éste Servicio Comiin, se configura con la plena aplicacion de lo previsto
en el artn® 436/6 LOPJ y la Resolucion (resoluciones) citada/s, de tal modo que la prevision a la que se
refiere el precepto legal, “en la correspondiente relacion de puestos de trabajo”, ésta direccion de un
servicio comun podra compatibilizar con otras funciones reservadas a LAJ de la misma Oficina Judi-
cial, de acuerdo con las previsiones del Manual de Organizacion de la OJ de Jaén, que literalmente in-
dica que los puestos de jefaturas de area y equipo podran desarrollar, ademés de los cometidos asocia-

dos a su cargo directivo, los que sean propios de las funciones asignadas al Cuerpo al que pertenecen.

En éste sentido, la llevanza de la unidad funcional de JURISDICCION VOLUNTARIA, de la Seccién
Civil del SECOTRAM, sera asumida por el Director del servicio comun, sin perjuicio de la revision de
dicha asumcion, segun la evolucion de la implantacion, como también seran asumidas funciones trans-
versales, de tal ambito competencial, relativas a tasaciones de costas, llevanza de las CCDDCCJ] y re-

fuerzo a la plaza de Primera Instancia n°® 2 y su antigua Oficina Judicial.

A tales efectos y tras el acoplamiento de los LAJ que integran la plantilla organica de ésta demarcacion
judicial, a consecuencia del mismo, el Sr. Secretario Coordinador Provincial sigue manteniendo su pla-
za en el ain Juzgado de Primera Instancia n°6 de Jaén, con extincion de la correlativa comision de ser-
vicios de la LAJ que ocupaba dicha plaza, Diia. Maria Martin Cano, a consecuencia de su nombra-
miento como Jefe del Area Mixta del SECOTRAM. Ello implica que, en tanto, bien via de nueva co-
mision de servicios, bien nombramiento de LAJ Sustituto, el LAJ-Director asumira la direccion del co-
rrespondiente area o equipo de trabajo, que luego se determinara , solucion que serd de aplicacion a to-

dos los supuestos de contingencias sobrevenidas que impliquen la merma significativa del personal
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disponible, tanto por vacantes, licencias o permisos y cualquier otra situacion administrativa, sin per-

juicio del régimen de sustitucion ordinaria.

1.2 En la estructura del servicio comun, en la direccion de cada seccion, se halla un LAJ- Jefe de
Area (2), puestos directivos que se configuran con los mismos criterios antes establecidos para la Di-
reccion del SC, sobre la base de cuatro principios esenciales, la hiperdispersion de sedes judiciales, la
necesidad de llenar de contenido a puestos de trabajo que quedarian infrautilizados y semicarentes de
contenido e impacto en la organizacion de la OJ solo con funciones de indole directiva, la necesaria
cobertura de contingencias en materia de personal y razones de eficiencia procesal y organizativa, a la
vista de la especializacion precedente de los LAJ, antes de asumir tales funciones, debiendo tener en
consideracion que la dimension de la OJ de Jaén, en lo relativo a cargas de trabajo y pendencia, es de
las menores de Andalucia, por lo cual cobra todo su sentido y llena de contenido la prevision antes in-
dicada en el Manual de Organizacion de la OJ de Jaén, en lo relativo a desarrollar, ademas de los co-
metidos asociados a su cargo directivo, los que sean propios de las funciones asignadas al Cuerpo al
que pertenecen. De acuerdo con la Guia de Actuaciones en la Fase de Implantacion, Estabilizacion y
Desarrollo de los Servicios Comunes en el TI de Andalucia (fase 3) de la Secretaria de Gobierno del
TSJA, las funciones a desempefiar por tales puestos se configuran sobre los siguientes principios:

- Coordinar la actuacion del personal adscrito al area o grupo.

- Controlar la correcta ejecucion de los circuitos de trabajo.

- Ser canal de comunicacidn entre el personal y la Direccion del Servicio.

1.3 Por ultimo, la estructura organizativa y funcional del SC se completa con 2 Jefaturas de Equipo, desem-
penadas por dos Gestores PA, por cada una de las secciones en la que se estructura el SECOTRAM,
con la plena aplicacion de todos los criterios de configuracion de los anteriores puestos de trabajo, en
lo relativo a la compatibilizacion de funciones directivas con los propios del cuerpo general al que per-
tenecen, estatutariamente preestablecidos, pero con un especial dimension, como es el necesario enla-

ce, a tiempo real, con las distintas plazas judiciales que integran el TI y cada una de sus Secciones.

02.- Especializacion v Eficiencia por Ambitos de Trabajo .

Con caracter previo ha de indicarse que, en relacion con los distintos dmbitos de trabajo, en su termi-
nologia, se sigue lo previsto en el artn® 436 LOPJ, reformado por la LO n° 1/2025, el cual literaliza que
“los servicios comunes podran estructurarse y, si el servicio lo requiere, en equipos (...). Las jefaturas
de areas y equipos (parrafos 5°y 7°) y de la aparicion de otra categoria, la de la Seccion, en normas re-
glamentarias de desarrollo, dictadas por el Ministerio de Justicia, p.e la Resolucion de 7 de octubre de
2025 la secretaria general para la Innovacion y Calidad del Servicio Publico de Justicia, por la que se

aprueban las Relaciones de Puestos de Trabajo del Cuerpo de Letrados de la Administracion de Justi-
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cia, que no es otra que la categoria correlativa a la division del Tribunal de Instancia por distintos 6rde-
nes jurisdiccionales y las especializaciones que dentro de los mismos, aparecen, que efecta la propia

LOn® 1/25

EN CONSECUENCIA PUEDE QUEDAR TERMINOLOGICAMENTE ESTABLECIDO, CON LA
CORRELATIVA APOYATURA NORMATIVA, LA ESTRUCTURA DEL SECOTRAM EN SEC-
CIONES, AREAS y EQUIPOS, que se completa con la Version II del Protocolo de Funcionamiento de
la OJ de Jaén, de fecha 03/12/2025, en sus escalones inferiores con GRUPOS/SUBGRUPOS DE TRA-
BAJO y UNIDADES FUNCIONALES.

El disefio y RPTs de la OJ de Jaén prevé la estructuracion del SCT del TI en dos bloques competencia-
les, el civil/social/contencioso-administrativo y el penal, al frente de cada uno de los cuales se estable-
ce una Jefatura de Area y otra de Equipo, que corresponderan a los funcionarios y funcionarias del
Cuerpo de Letrados de la Administracion de Justicia y de los Cuerpos Generales, conforme se esta-
blezca en las relaciones de puestos de trabajo para coordinar la actividad del personal integrado en ella,

asi como de las diferentes estructuras internas que se organicen para la prestacion de los servicios.

De acuerdo con el Protocolo de Actuacion y el Manual de Funcionamiento, de la Secretaria de Coordi-
nacion Provincial, de la OJ de Jaén, en su Version 2, de 03-12-2025, a la vista del Compendio de Es-
tructuras Organizativas de los Servicios Comunes de Tramitacion de la SGTSJA, la Guia de Actuacio-
nes en la fase de Implantacion, Estabilizacion y Desarrollo de los Servicios Comunes en el TI de An-
dalucia (fase 3) de la Secretaria de Gobierno del TSJA y la Orden de 10 de noviembre de 2025, de la
Consejeria de Justicia de la Junta de Andalucia por la que se aprueba la relacion de puestos de trabajo
de las oficinas judiciales de los partidos judiciales incluidos en la tercera fase de implantacion, el SE-

COTRAM se estructura en CINCO SECCIONES:

2.1.- SECCION CIVIL/FIC/MERC. Se integra por tres ambitos de trabajo, diferenciados, sin jefatura es-
pecifica (el LAJ Jefe de Area ostenta la jefatura de la seccién completa, con la correspondiente com-
patibilidad establecida en las normas de funcionamiento, para alguna de las areas, strictu sensu o equi-
pos; Dicho de otro modo, lo mas adecuado, etimoldgicamente hablando, seria considerar la Jefatura de
Area como sinénimo de la Jefatura de Seccion, pero a su vez considerando dicho término, seccion, en

un sentido amplio).

dentro de ésta seccion, aparecen dos AREAS correspondientes a las especializaciones en el orden ju-
risdiccional civil:

2.1.1.- Area Mercantil.
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2.1.2.- Area de Familia, Infancia y Capacidad.

2.2.- SECCION SOCIAL.- Que presta apoyo al ejercicio de la funcion jurisdiccional de dicho orden.

2.3.- SECCION CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVA. Idem, referida al orden jurisdiccional con-

tencioso-administrativo.

2.4.- SECCION de INSTRUCCION/VSM, ya dentro del orden jurisdiccional penal, en su fase ins-

tructora, se integra por dos areas diferenciadas:

2.4.1.- Area de Instruccion.

2.4.2.- Area de Violencia sobre la Mujer.

2.5.- SECCION PENAL/MENORES/VP, que asume funciones en el &mbito del enjuiciamiento y las
especializaciones de la Jurisdiccion de Menores y la Vigilancia Penitenciaria, diferenciandose dos
areas:

2.5.1.- Area de Enjuiciamiento.

2.5.2.- Area de Vigilancia Penitenciaria/Menores.

Las diferentes areas se dividen en EQUIPOS, que a su vez pueden dividirse en GRUPOS DE TRA-
BAJO, éstos en SUBGRUPOS DE TRABAJO y por ultimo, éstos, en UNIDADES FUNCIONA-
LES.

Como escalon primario, en lo relativo a la direccion funcional se hallaran, primeramente, los Gesto-
res Procesales y Administrativos, los cuales asumirdn una primigenia direccion (al modo de supertra-
mitador que ha desarrollado Dicireg, para el ambito del Registro Civil) de los distintos grupos de tra-
bajo, subgrupos de trabajo y unidades funcionales, siempre con declaracion de compatibilidad, es decir
asumiran carga ordinaria de trabajo, juntamente con la llevanza de los procesos con mayor compleji-
dad, desde la doble perspectiva del objeto del proceso y de la dificultad procedimental, asi como siem-
pre funciones de coordinacién con LAJ y GPA-jefes de equipos y asistencia temprana e inmediata con

la plaza jurisdiccional correspondiente.

Como escalén secundario, aparece el Gestor PA Jefe de Equipo, el cual podré ser adscrito a un equi-
po de trabajo especifico, bajo la direccion funcional de un LAJ Director de Equipo, sin perjuicio de su
naturaleza transversal, a consecuencia de la reiterada hiperdispersion, que dificulta, sobremanera, la

asistencia y coordinacion con las distintas secciones del TI y las plazas judiciales que las integran. Y
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siempre bajo la direccion del LAJ Jefe de Area.

En el esquema de organizacion funcional se articula un tercer nivel, los LAJ con direcciones de
Equipo, compuestas por aquellos Letrados y Letradas de la Administracion de Justicia destinados en
el SCT y encargados del correspondiente equipo de trabajo al tener asignados los asuntos a el atribui-
dos, de quienes dependera el personal funcionario que preste sus servicios en los mismos en lo relativo
a la direccion técnico-procesal. Incluso los mismos y para funciones de caracter transversal, que pue-
dan implicar a otros LAJ, ostentardn funciones de coordinacion, es decir, sin perjuicio de compatibili-
zar varios LAJ su trabajo, en un solo equipo, con caracter transversal. Por tanto, por Direccion de
Equipo, se hace referencia al LAJ encargado del grupo de trabajo en cuestion, de tal manera que, de
concurrir, de modo transversal, varios LAJ a un ambito de trabajo, tales LAJ asumiran funciones de
coordinacion, entre ellos, sin perjuicio de la necesaria colegialidad (determinacidon de objetivos y estra-

tegias de modo consensuado).

Posteriormente aparece en el organigrama, en sus niveles cuarto y quinto, el LAJ-Jefe de Area (con
o sin declaracion de compatibilidad con la direccidon de areas/equipos) y en tltima instancia correspon-
dera al Director del SECOTRAM como responsable ultimo de la eficiencia y buena marcha del SCT,
tanto la elaboracion de instrucciones de servicio dirigidas a la unificacion de praxis de trabajo, en clara
analogia (y siempre en sincronia con las dictadas tanto por la SGTSJA como por la SCPJ) con la unifi-
cacion de criterios y practicas contenida en el artn® 170 LOPJ, como la resoluciéon de las disfunciones,

conflictos, distorsiones o dudas advertidas.

Todo lo anterior exige conformar herramientas e instrumentos colaborativos, a los efectos del neces-
ario intercambio, a tiempo real, de informacion e ideas, la deteccion temprana de disfunciones, su
diagnostico y la implementacion de soluciones, para lo cual aparece el Comité de Direccion y Coor-
dinacion, de modo transversal a los escalones previamente descritos, para cada ambito de traba-

jo.

Compuesto por el Secretario Coordinador Provincial, el LAJ-Director, las Jefaturas de Area y las Jefa-
turas de Equipo, abierto a la asistencia tanto a los LAJ directores de equipos como a los gestores PA
que asumen direccion de grupos/subgrupos y unidades funcionales e incluso al que integra los mismos
(o que de modo transversal desempefia funciones en el SECOTRAM, p.e. PAJ), atendiendo a la natu-

raleza y objeto de los temas a tratar.
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Sin perjuicio de que se establezca otra periodicidad, con la aprobacion de las instrucciones de servicio,
se pautard el caracter semanal y cuando asi lo solicite alguna de las personas miembros del comité y lo
considere oportuno el Secretario Coordinador y el Director o Directora, pudiendo celebrarse reuniones

extraordinarias.

Los miembros del Comité de Direccion pueden proponer puntos o temas a tratar en el orden del dia de
la convocatoria. Antes de celebrar cualquier comité se pueden enviar aquellos documentos que puedan

favorecer su desarrollo.

Al comité de Direccion le corresponde impulsar y supervisar las actuaciones de las diferentes areas y

estructuras internas del servicio comun y tiene, entre otras, las siguientes funciones:

. Propuesta de estrategias de actuacion y seguimiento de su implementacion.

. Homogeneizar la metodologia de trabajo e impulsar documentos de trabajo de referencia.

. Evaluar la ejecucion de los programas implantados y alcance de los objetivos.

. Propuestas que sean elevadas por parte de las diferentes jefaturas de area y equipo.

. Herramientas de coordinacion entre las personas miembros del comité de Direccion.

. Cualquier otra analoga que implique seguimiento, control, coordinacioén de y proyeccion de

objetivos para su mejora y desarrollo.

Para facilitar las relaciones, resolver los posibles conflictos y coadyuvar a la consecucion de los objeti-
vos acordados, dicho comité tiene también una clara finalidad de coordinacién entre la Secretaria de
Coordinacion Provincial, la Direccion del Servicio Comun y de los demas Servicios Comunes , las Je-
faturas de Area o Equipo de éste y todos los servicios, representantes de diferentes areas y estructuras
internas del SCT, dependiendo su convocatoria y funcionamiento de la exigencia de la actividad y fun-
ciones de los mismos en cada momento, a los que pueden sumarse la Presidencia del TI, de las Seccio-
nes del mismo, Fiscalia Provincial, Servicios Juridicos del Estado y de otras Administraciones, Dele-
gacion Provincial de la Consejeria de Justicia, los Colegios Profesionales, FFCCSE, incluso otras insti-
tuciones como la UJA (a efectos de practicum), Servicios Sociales ... ect, teniendo en consideracion
que segun el artn® 437 LOPJ, quien ocupe la direccion del Servicio Comun de Tramitacion asumira las
facultades de coordinacion con la Presidencia del Tribunal, asi como con la Direccion del resto de Ser-

vicios Comunes para el eficaz funcionamiento de la Oficina judicial»
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Durante estas reuniones existira una interlocucion directa y sistematizada entre todas las personas que
deban asistir a las mismas, de tal forma que todas ellas participen, tanto en el disefio como en la ejecu-

ci6n de las acciones enmarcadas en el servicio comun.

Debera existir una relacion adecuada entre las personas que ejerzan las direcciones de los grupos, sub-
grupos y unidades funcionales, las jefaturas de area y de equipo de éste y los demas servicios comunes
para asegurar la mayor eficiencia en el control y vigilancia de la actividad interna, participando en su

funcionamiento.

De las decisiones acordadas en el comité de Direccion y Coordinacidon, con esos fines concretos se
proporcionara la informacion necesaria a las areas y estructuras internas del SECOTRAM, para su
cumplimiento, asi como, en su caso, a la Direccion del resto de Servicios Comunes de la OJ, para su

conocimiento cuando se considere necesario por razon del objeto de las decisiones.

C) ESTRUCTURA Y COMPETENCIALIDAD. DISTRIBUCION DE RATIOS Y CARGA DE
TRABAJO DEL SECOTRAM

C.1) COMPETENCIALIDAD DEL SECOTRAM.

El reformado artn® 437 LOPJ define ( y establece los principios generales del mismo) éste servicio
como aquella unidad de la OJ que realiza todas las funciones requeridas para la ordenacion del procedi-
miento, de tal modo que el Tribunal de Instancia de Jaén, sera asistido por un servicio comun de trami-
tacion, con las siguientes funciones, para la ordenacion, gestion y tramitacion de los procedimientos en
fase declarativa, de acuerdo a la Orden de 22 de mayo de 2025, por la que se acuerda el disefio y es-
tructura de la Oficina Judicial para los Tribunales Colegiados y Tribunales de Instancia y la Oficina de

la Secretaria de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia en la Comunidad Auténoma de Andalucia:

a) La admision de los escritos iniciadores del procedimiento en todos los érdenes jurisdiccionales, de conformidad
con las leyes de procedimiento.

b) La dacion de cuenta, del turno de reparto, del escrito iniciador, para resolucion de admision/inadmision.

¢) Apoyo al magistrad@ ejercicio de la funcion jurisdiccional, asistiendo en el dictado resoluciones judiciales.
d) La prestacion del servicio de guardia en todos los 6rdenes jurisdiccionales donde exista.

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

f) La ordenacion, gestion, tramitacion y resolucion de asuntos de jurisdiccion voluntaria.

g) La ordenacioén, gestion y tramitacion de los recursos.
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h) El control de firmeza, recursos y archivo.

i) La gestion de la cuenta de depdsitos y consignaciones judiciales.

j) La gestion y coordinacion de la agenda de sefialamientos relativos a juicios, vistas y comparecencias.
k) El control y seguimiento de citaciones, emplazamientos y plazos procesales.

1) El mantenimiento y conservacion de los expedientes judiciales en tramite con soporte, fisico o electronico.

m) La la averiguacion domiciliaria, patrimonial o de cualquier otra clase, con destino procedimental.

q) Cualquier otra actuacion previsto en disposiciones generales o en protocolos de actuacion.

En éste ultimo apartado tendria su cabida el especial disefio del Area Mercantil, con una naturaleza
procedimental incardinable en los juicios universales, con particularidades técnicas excepcionales, es-
tablecida en el Real Decreto Legislativo 1/2020, de 5 de mayo, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley Concursal y en continua evolucion, no sélo por los tramites implementados (microconcursos,
p.e) sino por las fluctuaciones en el ritmo de entrada de asuntos, a consecuencia de realidades sociales
y economicas cambiantes. Por tanto, en el ambito de la Jurisdiccion Mercantil, y con relacion a los
procedimientos concursales, la ordenacion, gestion y tramitacion del procedimiento atribuida al SCT
del TI se extenderan a la fase de liquidacion del concurso contenida en la normativa concursal, tenien-
do en consideracion, asimismo que una mayor parte de los procesos no concursales, de competencia de
dicha area, bien carecen de ejecucion o la misma so6lo puede ser calificada de impropia, en los términos
del artn® 521 LEC, respecto de tales sentencias, que mediante su certificacion y, en su caso, el manda-
miento judicial oportuno, las sentencias constitutivas firmes podran permitir inscripciones y modifica-

ciones en Registros publicos, sin necesidad de que se despache ejecucion.

Del mismo modo, dentro de la Seccion Penal, el Area de Vigilancia Penitenciaria, en si, la actividad
por el mismo desarrollada es de ejecucion de penas privativas de libertad, en los términos del artn®
76/1 de la Ley Organica 1/1979, de 26 de septiembre, General Penitenciaria, cuando establece que el
Juez de Vigilancia tendra atribuciones para hacer cumplir la pena impuesta, resolver los recursos refe-
rentes a las modificaciones que pueda experimentar con arreglo a lo prescrito en las Leyes y Regla-
mentos, salvaguardar los derechos de los internos y corregir los abusos y desviaciones que en el cum-
plimiento de los preceptos del régimen penitenciario puedan producirse; Con lo cual seria absoluta-
mente artificiosa y contra-legem una distincion entre tramite “declarativo” y ejecutivo, manteniendo
todas las funciones, tal area, que desarrollo en el anterior modelo el juzgado y que las nuevas ordenes

de estructura, sin embargo, han radicado en el SECOTRAM y no en el SECOEJEC.
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También el Area de Violencia sobre la Mujer, a los efectos de lograr la plena, eficaz y efectiva pro-
teccion de la victima, en los términos de la Ley Orgénica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de
Proteccion Integral contra la Violencia de Género, de la Ley 4/2015, de 27 de abril que establece el Es-
tatuto de la victima del delito y de las disposiciones contenidas en la LO n° 1/2025, llevan a la conside-
racion, ademas de por su caracter absolutamente secundario y residual, en cuanto a volumen y carga de
trabajo, que las sentencias por delito leve inmediato sean ejecutadas por dicho equipo; Asimismo, tam-
bién asumird la ejecucion civil dimanante de los procesos de Derecho de Familia, de la competencia

objetiva de la plaza judicial de Violencia sobre la Mujer del TI.

Por ultimo, en el Area de Menores, atendiendo a la finalidad resocializadora y tuitiva de dicha Juris-
diccion, lleva a contemplar la actividad enjuiciadora y de ejecucion como un todo, del modo que, en el
ambito de la Jurisdiccion de Menores, la ordenacion, gestion y tramitacion del procedimiento atribuida
al SCT del TI se extenderd a la fase de ejecucion, de conformidad con lo dispuesto por la Ley Organi-
ca 5/2000, de 12 de enero, reguladora de la Responsabilidad Penal de los Menores, de acuerdo con el
tramite previsto en los artn® 61 y sgs del citado texto legal, en el cual no se efectia diferenciacion algu-
na entre fases, pues se emplea el concepto juridico procesal de pieza separada, para englobar toda la
actividad procesal referida a la exigencia de Responsabilidad Civil, pieza separada de responsabilidad
civil que se apertura por cada uno de los hechos imputados (artn® 61 LRPM), que se tramitard de forma
simultanea con el proceso principal (artn® 64/2* LRPM) y respecto de las cuales, la intervencion en el
proceso a los efectos de exigencia de responsabilidad civil se realizara en las condiciones que el Juez
de Menores sefiale (artn® 64/5* LRPM). A tal efecto, la Resolucion de 5 de marzo de 2025, de la Secre-
taria General para la Innovacion y Calidad del Servicio Publico de Justicia, por la que se acuerda el di-
sefio y estructura de la Oficina Judicial para los Tribunales colegiados y Tribunales de Instancia con-
forme a las previsiones contenidas en la Ley Organica 1/2025, de 2 de enero, de medidas en materia de
eficiencia del Servicio Publico de Justicia, en su artn® 6.3.2, respecto de la Jurisdiccion de Menores
en particular, ademas de las antes relacionadas, atribuye la tramitacion de medidas de internamiento de
menores y otras medidas de ejecucion de resoluciones dictadas en materia de responsabilidad penal y
civil de los menores, que si bien es cierto se contempla para OJ sin SECOEJC, también es cierto que la
estructura de la OJ disefiada por la Administracion Prestacional no ha efectuado disefio singularizado
alguno, en dicho ambito, teniendo ademads en consideracion el menor tamafo, por volumen de asuntos
tramitados, de la OJ de Jaén. En tales términos ha dejado zanjada la cuestion la Resolucion de 2 de di-
ciembre de 2025, de la Secretaria General para la Innovacion y Calidad del Servicio Publico de Justi-
cia, por la que se modifica la de 5 de marzo de 2025, por la que se acuerda el disefo y estructura de la
Oficina Judicial para los Tribunales Colegiados y Tribunales de Instancia conforme a las previsiones
contenidas en la Ley Organica 1/2025, de 2 de enero, de medidas en materia de eficiencia del Servicio

Publico de Justicia, el cual, en su artn® 2 al describir el Servicio de Ejecucion, competencialmente, in-
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dica que se extiende a todo el orden jurisdiccional penal salvo la ejecucion competencia de Secciones
Vigilancia Penitenciaria. También se exceptua la ejecucion competencia de las Secciones de Menores

en los términos que se determinen por el Protocolo de Actuacion aplicable al partido judicial.

Mencién aparte a lo anteriormente expuesto, pero incardinado en el ultimo apartado de la relacion
competencial del servicio comun, ha de quedar indicada la prestacion de toda la colaboracion requeri-
da para posibilitar la adecuada extraccion automatizada de los datos necesarios para el cumplimiento
de las obligaciones estadisticas publicas, incluyendo la Estadistica Judicial, en los términos del Acuer-
do de 9 de julio de 2003, del Pleno del Consejo General del Poder Judicial, por el que se aprueba el
Reglamento 1/2003 de Estadistica Judicial, asi como la facilitacion de datos vinculados a las necesida-
des de gestion de las Administraciones Plblicas competentes, en los términos establecidos en la LOPJ,
la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, la Ley Organica 3/2018, de
5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales y las disposicio-
nes reglamentarias de toda indole, en particular las instrucciones procedentes de la estructura del Mi-
nisterio de Justicia, la Secretaria de Gobierno del TSJA y la Secretaria de Coordinacioén Provincial de
Jaén, siempre vinculada a la posibilidad de obtencion de tales datos a través del sistema de gestion pro-
cesal. Y todo lo antes expuesto, de acuerdo con la Sentencia dictada por la Seccion II de la Sala de lo
Contencioso-Administrativo del TSJA, con sede en Sevilla, de fecha uno de octubre de dos mil veinti-

cinco, dictada en el recurso n°® 508/21.

C.2) ESTRUCTURA FiSICA DEL SECOTRAM.

Se ha hecho referencia, en varias ocasiones, a un concepto capital, que afecta de modo directo e inme-
diato a la configuracion de éste SECOTRAM (y de los demas servicios comunes) la HIPERDISPER -
SION de sedes judiciales (hasta en nimero de 12) que supone que ésta OJ se haya convertido en la ex-
cepcion andaluza y podria situarse de entre los escenarios mas excepcionales del territorio nacional.
Ello implica que, sin perder de vista los objetivos de especializacion, eficiencia, seguridad y esperabili-
dad, en nuestro caso, de la actividad de direccién gestion y tramitacion procesal, establecidos en la LO
n° 1/2025, sin embargo haya de “fraccionarse” el servicio segun las sedes judiciales disponibles, aten-
diendo a un criterio esencial, integrado en la misma definicién de oficina judicial, como es el prestar
soporte y apoyo TEMPRANO y CERCANO, EN TIEMPO REAL a la actividad jurisdiccional de-

sarrollada por 1@s distint(@s magistrad@s que integran el TI y sus Secciones.

La Seccion Social estd radicada ya en un mismo edificio (Avda. Madrid n°® 70, 5) y lo debe ser en un
unico espacio (planta), la que puede ser organizada, con simples cambios de sefialética, para que las

dependencias de tres de los antiguos juzgados (radicados en la misma planta), constituya la Seccién
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Social del SECOTRAM vy la dependencia restante el Area Social de la Seccion C/CA/S del SECOE-
JEC.

La Seccion Contencioso-Administrativa, también en un unico edificio y un unico espacio (C/ Arqui-
tecto Berges n°28) Las dependencias de las oficinas judiciales de los hoy dos juzgados, de dicho edifi-
cio y las dependencias del hoy Decanato, limitadas por tanto ineficientes para el SECOGEN, se deben

destinar a tal orden jurisdiccional.

Las Secciones de Instruccion/VSM, Enjuiciamiento/Menores/VP sin embargo, se hallan dispersas
hasta en siete inmuebles, dos de la Avda. Ejercito Espafiol, dos en la C/ Carmelo Torres, lo que va a
suponer el fraccionamiento del servicio comin, como también agravan el fraccionamiento la ubicacion
del Area de Vigilancia Penitenciaria/Menores, que a su vez habré de ser fraccionado entre la ubicacion
de Vigilancia Penitenciaria (con prevision en el Paseo de la Estacion n° 27) y la C/ Obispo Suarez n°1

(Menores).

Dado que el Area de Instruccion implica la creacion de un espacio de trabajo para el Servicio de Guar-
dia, la Administracion Prestacional ha determinado su ubicacion en la C/ Carmelo Torres n° 15, planta

baja, manteniendo su ubicacion actual el Area de Violencia sobre la Mujer, en la C/ Las Minas n°l.

Por tltimo el Area Mercantil permanece en su espacio actual, como debe radicarse, completo (2 pla-
zas judiciales), el Area de Familia, Infancia y Capacidad, ambos en el Palacio de Justicia (planta
baja). Sin embargo, el Area Civil General ha de fraccionarse en dos partes, a los efectos antes descri-
tos, respecto de las plazas judiciales de la C/Obispo Suarez n°3 (3) y del Palacio de Justicia (3, pues la
plaza judicial n°® 4 tiene competencia exclusiva, pero no excluyente, en materia de Derecho de Familia)

y sin perjuicio del trabajo de un JAT en el edificio de la C/Obispo Suarez.

C.3) ESTRUCTURA DE TRABAJO DEL SECOTRAM.

Segun el Protocolo de Actuacion de la OJ de Jaén, los criterios generales organizativos son los siguien-

tes:
1. Se constata la necesidad de homogeneizar las estructuras basicas minimas de los Servicios Comunes

de Tramitacion (SCT) en sus distintos ambitos, a fin de garantizar la adecuada distribucion de funcio-

nes, equilibrio de cargas y eficacia en la tramitacion procesal.
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2. Dichas estructuras se fijan con caracter adaptable, en funcion del volumen de asuntos y de las parti-
cularidades organizativas de cada partido judicial, conforme a lo previsto en la Ley Organica del Poder
Judicial, la Ley 6/1985, y en las Instrucciones del Secretario de Gobierno del TSJA sobre ordenacion

funcional de los servicios comunes.

Sobre los mismos, se fija la estructura del servicio comun.

C.3.1) SECCION CIVIL/FIC/MERC

¢.3.1.1.- AREA CIVIL GENERAL.- Con su 4mbito competencial en el orden jurisdiccional civil no
especializado. El Protocolo de Actuacion establece que éste Equipo Civil o de Primera Instancia se or-
ganizara en los siguientes grupos funcionales:

Grupo 1 — Monitorios/Cambiarios

Grupo 2 — Verbales.

Grupo 3 — Ordinarios y procedimientos especiales.

Grupo 4 — Jurisdiccion voluntaria y otros asuntos: abarca procedimientos no comprendidos en los gru-
pos anteriores.

Grupo 5 — Cléusulas abusivas o clausula suelo

En el mismo se acuerda que el Director/a del Servicio Comun podré valorar la creacion de otros gru-
pos, especializado en materias concretas o en atencion al volumen y caracteristicas del partido judicial.
Partiendo de del volumen de asuntos y de las particularidades organizativas (hiperdispersion), teniendo
en consideracion que se han acoplado tres LAJ (excluidas las otras areas), mas la declaracion de com-
patibilidad que asume el LAJ-Director, a los mismos deben acompasarse el nlimero de equipos, con di-

reccion diferenciada, sin perjuicio de distribucion transversal de funciones.

Sin embargo y como ya se ha descrito al inicio del documento, la Propuesta de Inspeccion Virtual, del
Servicio de Inspeccion del CGPJ, comunicada en fecha 01-12-2025 y que afecta al anterior Juzgado de
Primera Instancia n° 2 de Jaén, plaza de Primera Instancia n° 2, con el nuevo TI, tiene como vectores
de tal actuacidn inspectora procesos monitorios y escritos, a lo que se suman piezas separadas, en nu-
mero de 610, sobre impugnaciones de costas, pues el intenso trabajo de la LAJ de refuerzo, Magistra-
dos y funcionarios de los CCGG han hecho aflorar, por provision de escritos antiguos, ese absoluta-

mente desmesurado (e incomprensible) numero de impugnaciones.

A la fecha de redaccion de éste documento, la Delegacion Territorial de Justicia, Administracion Local
y Funcién Publica, a través de su Secretaria General Provincial ha comunicado la Resolucion de la Se-
cretaria General de Servicios Judiciales, por la que se autorizan en los o6rganos recogidos en listado
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anexo al acuerdo los refuerzos, entre los que se encuentra del que disponia la citada plaza judicial,
atendiendo a las circunstancias presupuestarias y por el periodo comprendido entre el 1 de enero al 31
de marzo de 2026. En ejecucion, por tanto de la facultad conferida en el Protocolo de Actuacion, relati-
vo a la creacion de nuevos grupos, a los efectos de estabilizar la ratio de trabajo de la citada plaza y del
servicio comun, procede crear un equipo especifico, de caracter trasversal, pues desarrolla su activi-
dad para el SECOTRAM y SECOEIJC, dotado con los funcionarios de refuerzo resefiados en la resolu-
cion administrativa, en nimero de 3 (el cuarto es un PAJ, que depende del SECOGEN).

Es decir, una plantilla de 21 FUNCIONARIOS (méas 3 de refuerzo), trabajando sobre 5 EQUIPOS,
cada uno de ellos con 1 LAJ como Director de Equipo, a excepcion del Equipo de Refuerzo, que se
somete a una direccion colegiada y multidisciplinar, si bien, fraccionando los mismos en dos Grupos
de Trabajo, segtn las sedes judiciales, que son 2, con tres plazas jurisdiccionales para asistir, en tal
funcion, radicadas en cada uno de los inmuebles (n°1, 2 y 7 en un inmueble y n° 3, 4 y 5 en el otro, si
bien la plaza n° 4 mantiene una carga competencial algo menor, 70%, al corresponderle competencia
exclusiva, pero no excluyente, en materia de Familia, como menor es la ratio de trabajo de la plaza n°5,
que atn mantiene una exencion del 15% por la llevanza del antiguo Registro Civil). A salvo el Equipo
de Refuerzo, que se radica en la C/ Obispo Sudrez, pues apoya a la plaza judicial n° 2 y el PAJ, de

modo directo, tanto a la Magistrada Titular como al JAT.

c.3.1.1.1.- Equipo de Procesos Monitorios/Cambiarios: Con una plantilla de 6 funcionarios , 2 ges-

tores procesales y 4 tramitadores procesales, con distribucion del trabajo con independencia de la plaza

judicial.

De acuerdo con las previsiones del artn® 436 LOPJ referida a que dentro del mismo partido judicial,
podréan dotarse puestos de trabajo de los servicios comunes procesales en localidades distintas a aque-
lla en que se encuentre la Oficina judicial y que la actividad de dichos puestos podra ser compatible
con las tareas derivadas de la prestacion de servicios de la Oficina de Justicia en el Municipio, respecto
de las OJM servidas por personal de los CCGG, en cuanto los sistemas informaticos asi lo permitan, el
libramiento de solicitud de cooperacion judicial para el requerimiento de pago ira acompanado de la
instruccion de trabajo de computo de plazo y conclusion, en su caso del procedimiento, de acuerdo con
la instruccion de servicio a dictar por el LAJ-Director del servicio comtin y de éste equipo, que sera

Diia. Maria Angeles Garcia Rueda.

¢c.3.1.1.2.- Equipo de Procesos Declaratives: Con una plantilla de 3 gestores procesales y 3 tramita-

dores procesales (6) con distribucion de trabajo segiin plazas judiciales, teniendo en consideracion la

necesaria coordinacion de sefialamientos y la propia estructura del proceso ordinario y las nuevas fases
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del proceso verbal. El Gestor PA Jefe de Equipo, dado que las plazas judiciales asistidas son la de
mayor numero, de todo el TI y ademds dispersas, desarrollard funciones de coordinacion con las
mismas, pero con compatibilidad con éste grupo (8), en su caso, por incremento de cargas, del Equipo.
La Direccion del mismo sera asumida por el LAJ que cubra la posicion antes descrita, respecto del Se-

cretario Coordinador Provincial.

c.3.1.1.3.- Equipo de Clausulas abusivas o clausula suelo/Condiciones Generales de 1a Contrata-

cion: Con una plantilla de 3 gestores procesales y 3 tramitadores procesales (6) con distribucion de tra-
bajo seglin plazas judiciales, teniendo en consideracion la necesaria coordinacion de sefialamientos y la
analogia con el grupo anterior. La Direccion del mismo, de acuerdo con la preferencia manifestada, co-

rreponderd a Diia. Inmaculada Barajas Rojas.

c.3.1.1.4.- Equipo de Divisiones de Patrimonio, Medidas Cautelares, Diligencias Preliminares v

Jurisdiccion Voluntaria. Con una plantilla de 1 gestor procesal y 2 tramitadores procesales (3), con

distribucion de trabajo desvinculada a plazas judiciales.

La Gestora PA Jefe de Equipo, desarrollara funciones de coordinacién con los grupos antedichos,
pero con posibilidad de compatibilidad con éste grupo, para también una mayor cercania con las areas

contencioso-administrativa (con una plantilla mas escasa, para poder apoyar a la misma) y social.

Cada uno de éstos grupos tramitara las cuentas de abogado/procurador y habilitaciones de fondos, asi
como las impugnaciones de las resoluciones denegatorias del reconocimiento del Derecho de Justicia
Gratuita, en los términos de la Ley n°1/96, para procedimientos tramitados en cada grupo; En cuanto
las impugnaciones referidas a resoluciones denegatorias, sin proceso iniciado, por su asimilacion al

proceso verbal, corresponderan al Equipo 2.

c.3.1.1.5.- Equipo de Refuerzo a la Plaza Judicial n°2-Inspecciéon CGPJ. Se integra por 1 Gestor
PA y 2 tramitadores PA. Uno de los tramitadores asumird procesos monitorios, de acuerdo con las ins-
trucciones del LAJ-Jefe de Equipo de Monitorios. Otro Tramitador PA, bajo las instrucciones de la
LAJ-Directora del SECOEJC o quien designe, asumira la provision de escritos de ejecucion, de la anti-
gua oficina judicial de la plaza n°2. Por ultimo, el gestor PA asumird las impugnaciones de costas,
cuya resolucion sera calendarizada, para regular los flujos de trabajo ( recursos de revision, p.e), bajo
la supervision del LAJ-Jefe de Equipo de Condiciones Generales de la Contratacion. Concluida, jorna-
da a jornada, dicha tarea, dividira el resto de su jornada laboral semanal apoyando a la materias asumi -

das por los tramitadores PA.
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Podra, asimismo, la Gestora PA-Jefe de Equipo, asumir la direccion de éste equipo, no sélo a los efec-
tos de la inspeccion en curso, sino también para dotar de continuidad al mismo, en supuestos de res-

triccidon de refuerzos.

Como FUNCIONES TRANSVERSALES, respecto de los LAJ con destino en ésta Area, se indican

tres:

* Tasaciones de Costas: Siendo anecddticas y marginales en los proceso monitorios o en la jurisdic-

cion voluntaria

** Gestion de las Cuentas de Consignaciones y Depositos Judiciales. Dado que los pagos en los
MON son minoritarios y solo las consignaciones judiciales y las cauciones de las diligencias prelimi-
nares (o las provisiones de fondos y depdsitos para recurrir) generan movimientos de la cuenta, en el
equipo de Jurisdiccion Voluntaria, se procederd a la distribucion, entre los LAJ con destino a tales
equipos, mas la declaracién de compatibilidad del LAJ- Director, correspondiendo a cada uno de ellos
la gestion de la cuenta asociada a su plaza de origen y a tales efectos, el LAJ sustituto o en comision de
servicio que se incorpore, asumird (como de procedencia) la CDCJ del antiguo Juzgado de Primera
Instancia n° 3. Respecto de las CDCJ de los antiguos juzgados de primera instancia n° 2, 2 bis y 7, se

distribuiran entre los LAJ que integran el servicio comun.

*** Impugnaciones de Costas de la antigua oficina judicial del antiguo juzgado de primera instancia
n°2. Se asumiran, en nimero de 5 a la semana, maximo 1/dia, por todos los LAJ de la Area General y
Mercantil, con dos nlimeros para cada uno de los LAJ, segiin norma colegiada ulterior, sin perjuicio de

su adaptacion a circunstancias cambiantes

Como ulteriormente también se indicara, la GUIA DE ACTUACIONES EN LA FASE DE IMPLAN -
TACION, ESTABILIZACION Y DESARROLLO DE LOS SERVICIOS COMUNES EN EL TRIBU-
NAL DE INSTANCIA DE ANDALUCIA (FASE 3) de la SGTSJA, en lo relativo a la determinacion

de integrantes y activacion de los distintos escalones de trabajo, en lo relativo a:

] Asignacion del personal conforme a la RPT y a las decisiones de la Secretaria de Coordinaciéon Pro-
vincial.
1 Comunicacién individual a las personas afectadas y reunion especifica de activacion del grupo.

] Plan de revision a 30, 60 y 90 dias, con posibilidad de ajustes organizativos.

Establece las premisas a los efectos de la distribucion de la plantilla acoplada a éste servicio (y a to-
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dos). Es esencial que por parte de la LAJ Jefe de Area, la Gestora PA-Jefe de Equipo, los LAJ Directo-
res de Equipos, conocedores de la casi totalidad de las plantillas acopladas, atin provisionalmente, al
servicio comun, pueda recabarse la preferencia de los funcionarios, a la hora de integrar unos u otros
equipos o grupos de trabajo, con la consideracion que los funcionarios interinos que cubren plazas de-
siertas o vacantes se adscriben segun su perfil laboral y no por la plaza de cobertura. Tales preferencias

transitaran al Secretario Coordinador Provincial, a los efectos previamente indicados.

Asimismo se hace constar, de modo expreso, a los efectos de la fase de implantacién y consolidacion,

la libertad de los LAJ lideres de grupo, para colegializar su direccion.

¢.3.1.2.- AREA MERCANTIL.- Para éste ambito de trabajo, la Orden CCA 2025 antes citada, pun-
tualiza su competencia, en el punto n) de su artn® 6, al establecer, con relacion a los procedimientos
concursales, que la ordenacion, gestion y tramitacion del procedimiento atribuida al servicio comun de
tramitacion se extenderd a la fase de liquidacion de los concursos, que integran la nueva categoria de
microconcursos, (con su plataforma especifica) y a los que se suman los procesos declarativos que son

de la objetiva competencia de ésta jurisdiccion especializada.

El Protocolo de Funcionamiento de la OJ de Jaén, prevee la creacion de los siguientes grupos:

Grupo 1 — Concursal: tramitacion integra de los procedimientos concursales, incluyendo piezas, inci-

dentes y fase de liquidacion.

Grupo 2 — Declarativos y medidas cautelares: comprende los juicios ordinarios, verbales, medidas cau-

telares y demas asuntos de competencia mercantil.

El Protocolo faculta al Director/a del SCT para valorar la creacion de un tercer grupo especializado en
admision Concursal, con el fin de atender la carga inicial derivada de la presentacion de solicitudes,
con atribucion al LA- Director la determinacion del trabajo a realizar por los funcionarios, teniendo en
cuenta que el nimero de funcionarios es muy escaso, por lo cual, la posibilidad de realizar més grupos
de trabajo para desempefiar la tramitacion se hace mas complicado, dada la especialidad del antiguo
organo, en principio continuara tramitando los asuntos que llevaba hasta la fecha, si bien debe tenerse
en consideracion que ha de testarse el nimero de concursos de personas fisicas, alin en tramite y en el
conocimiento de los antiguos juzgados de primera instancia, a los efectos de centralizar su tramite y

conclusiodn, en ésta area, a través de un subgrupo o unidad funcional, en su caso.
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De momento, los dos grupos serian dotados con 1 gestor y 2 tramitadores, por cada uno de los grupos,
asumiendo siempre los gestores PA las funciones de coordinacion, a tiempo real, con la plaza o plazas
jurisdiccionales que ampliaciones o situaciones administrativas pudieren establecerse , si bien, en fase
de transicion, la plantilla se preparard para abandonar el anterior sistema de trabajo, para asumir el es-
pecializado, por equipos/grupos/subgrupos o areas funcionales, con distribucion numeral, a salvo de
los eventuales concursos de procedencia de otros antiguos organos, respecto de los que se acudira al

apoyo a la plaza como criterio de atribucion.

La plantilla prevista en el citado Protocolo, de 2 gestores procesales mas 4 tramitadores, en total 6
FUNCIONARIOS, se completaria con 1 LAJ especializado, el unico en la OJ, para su Direccién, D.

Manuel Blanca Buendia.

¢.3.1.3- AREA DE FAMILIA, INFANCIA y CAPACIDAD.- La plantilla de dicha 4rea asumiria la
carga de trabajo de los antiguos juzgados de primera instancia n° 4 (materia de Familia, 30% de su car-
ga de trabajo) y 6, a salvo de los asuntos de competencia del antiguo Juzgado de Violencia sobre la
Mujer que sigue asumiendo los procesos civiles, de dicho ambito, asi como su ejecucion). Se integra
por 3 gestores procesales- administrativos y 6 tramitadores procesales- administrativos, juntamente con

el PAJ de apoyo a cada plaza judicial, uno por cada Magistrad/a.

En cuanto a su ubicacion, se considera absolutamente necesario que la antigua plantilla del Juzgado de
Primera Instancia n° 4 de Jaén sea ubicada en las dependencias del anterior Juzgado de Vigilancia Pe-
nitenciaria, de tal modo que las plazas judiciales de Familia, Infancia y Capacidad se hallen juntas, con

el soporte temprano tanto del SECOTRAM y SECOEJEC.

En todo caso, un LAJ, en la direccion del equipo, que sera Diia. Maria Martin Cano, LAJ-Jefa de
Area Mixta, declarada compatible, a tal fin, teniendo en consideracion ser la tnica LAJ de la Demarca-
cion Judicial, con especializacion plena en materia de Familia, por haber sido LAJ (en comision de ser-
vicios) del Juzgado de Primera Instancia n° 6 de Jaén, Unico de la demarcacion con competencia exclu-

siva y excluyente, en dicho d&mbito jurisdiccional.

El Protocolo de Funcionamiento establece, respecto de la organizacion basica, los siguientes criterios:

3.1.- Grupo Familia 1 — Procedimientos de mutuo acuerdo y resto: incluye los expedientes de separa-
cion, divorcio, liquidacion de gananciales, visitas, oposicion a actos administrativos e incidentes.
3,2.- Grupo Familia 2 — Procedimientos contenciosos: asumira los procedimientos de familia con opo-

sicion.
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3.3.- Grupo Familia 3 — Jurisdiccidon voluntaria: tramitara los procedimientos relativos a medidas de
apoyo al ejercicio de la capacidad juridica, internamientos involuntarios, proteccion de menores y

adopciones.

Se acordaba, en dicho protocolo, que el Director/a del Servicio podria valorar la creacion de un cuarto
grupo, destinado exclusivamente a medidas de apoyo al ejercicio de la capacidad cuando el volumen

justifique, asi como agrupar o aumentar algin grupo en base a la plantilla del ambito especializado

La distribucion de personal en el ambito especializado, se efectuara del modo siguiente, respecto a éste

ambito de Familia, Infancia y Capacidad (2 plazas):

| I— Plaza 4 (30% asuntos)
| L— Plaza 6 (70% asuntos)

L— 6 Tramitacion

L— Equipo de Familia, Infancia y Capacidad
— Grupo de Mutuo Acuerdo
| L— 1 Tramitacion

|—— Grupo de Contencioso

| —2 Gestion

| L— 2 Tramitacion

L— Grupo de Jurisdiccion Voluntaria e Internamientos

— 1 Gestion

— 3 Tramitacién

En lo relativo a los denominados Internamientos Urgentes, es decir la Intervencion Ju-
risdiccional, tanto en ingresos facultativos urgentes, por razén de trastorno psicoldgico- psiquiatrico,
asi como los Internamientos de Menores con conductas disruptivas y conforme a las prescripciones del
Protocolo, no se crea un nuevo grupo sino una transversalidad, en turno rotatorio semanal, con una
naturaleza semejante al servicio de guardia, a los efectos de cobertura de tales contingencias 1 gestor /

1 tramitador PA, es decir, el servicio transversal lo desempefiaria, en principio, un s6lo funcionario, a
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salvo de las contingencias propias del desenvolvimiento del mismo, que pudiera llevar a una mayor

dotacion.
C.3.2.- SECCION CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVA.-

El Protocolo de Funcionamiento Interno prevee que la Seccion Contencioso-Administrativa se organi-
zara en dos equipos funcionales, con el siguiente contenido:

¢.3.2.1.- Equipo nimero 1 — Procedimientos abreviados: tramitara integramente los abreviados, inclu-
yendo sentencia y recursos.

c.3.2.2.- Equipo niimero 2 — Procedimientos ordinarios y derechos fundamentales: asumira los ordi-
narios, los procedimientos de tutela de derechos fundamentales, incidentes y demas asuntos, con trami-
tacion completa hasta sentencia y recursos. El Director podra acordar la reduccion de los grupos o su

ampliacion a la vista de la carga y planta existente.

Por parte de la LAJ Directora de éste Area, Diia. Maria del Mar Sillero Arias, por medio de exposi-
cion razonada, efectuada a tales efectos, consultadas otras unidades, de otras provincias y teniendo en
cuenta los datos estadisticos del afio 2024 , ha puesto de manifiesto que, debido al nimero de funcio-
narios asignados para el SECOTRAM, que se considera la constitucion de dos grupos formados cada

uno por un gestor PA y dos tramitadores PA.

De atenderse a las clases de procedimiento , como criterio de especializacion de los grupos o unidades
funcionales, existe una desproporcion por cada clase , por lo que se considera mas adecuado que se
distribuyan los nimeros procedimentales pares a un grupo y los impares a otro, dejando, claro esta la
direccion del procedimiento a los gestores PA, como también a los mismos corresponderia el enlace
directo con cada una de las tres plazas de la seccidn, asi como la llevanza de todos aquellos procedi-
mientos que por sus especiales caracteristicas, lo determinara la citada LAJ, debiendo tener en consi-
deracidn, asimismo que no existen procedimientos que exijan para su llevanza, una especifica cualifi-
cacion (como pudiera ocurrir, p.e, en el orden penal) y sin perjuicio de acudir a una carga de trabajo

superior a la de los tramitadores PA, si lo exige el servicio ordinario.

Todo ello a salvo de las contingencias que puedan surgir, a la vista de una eventual elevacion del nu-
mero de asuntos en tramite, a consecuencia de la evolucion de la propia Jurisdiccion, que revisarian la
configuracion de los siguientes grupos, posibilitando, incluso el apoyo directo de la Gestora PA-Jefe

de de Equipo:

Equipo niimero 1 : Ordinarios impares, abreviados impares , derechos fundamentales y otros impares.
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Equipo niimero 2 : Ordinarios pares, abreviados pares , derechos fundamentales y otros pares.

A los efectos de concentracion de sedes por especializaciones, se parte de la premisa que el SECO-

TRAM-SECOEJC Contencioso-Administrativo se ubica en la C/Arquitecto Berges n° 28.

C.3.3.- SECCION SOCIAL.-

Para éste ambito competencial, el Protocolo de Actuacion establece, para el SECOTRAM en el orden

social, que se estructurara en dos equipos basicos:

Equipo 1 — Inicio y resolucién (sin notificacion): comprendera las fases de admision, tramitacion, se-
nalamiento Juicio y dictado de resolucion. El reparto se efectuara por division numérica de procedi-
mientos. Dotado con 3 gestores procesales y 6 tramitadores procesales.

Equipo 2 — Notificacion de resoluciones finales y recursos: encargado de la gestion y control de notifi-
caciones, plazos y remision de actuaciones en segunda instancia o suplicacion. Idem en cuanto a la for-
ma de reparto y dotado con 1 gestor procesal y 2 tramitadores procesales.

En cuanto a la distribucion del trabajo ente los integrantes del equipo, se acudiré a criterios numéricos,
al no disponerse de personal suficiente para conformar equipos homogéneos, para asistencia de cada
plaza judicial, de tal modo que la coordinacion inmediata con cada plaza judicial, como luego se desa-
rrollara, correspondera a los funcionarios del Cuerpo de GPA, quienes asumiran las funciones, asimis-

mo de registro de los asuntos recibidos.

En cuanto a la prevision relativa a la posibilidad de establecer por la Direccidon un sistema propio de
atencion a conciliaciones anticipadas, y la valoracion de la creacion de un grupo especifico de despi-
dos, diferenciado del resto de procedimientos, valoradas de modo conjunto con los LAJ especializados,
en lo relativo a si las circunstancias lo aconsejan, el parecer comun es que el volumen de asuntos no
exigen tal grupo especifico y cada LAJ efectuara una llevanza personal y compatible con la adscrip-

cion de dos, a dicha area, de sus respectivas agendas, de sefialamientos, ante los mismos.

Se reitera, la asumcion por el personal del Cuerpo de GPA las funciones de asistencia directa y coordi-
nacién con cada plaza judicial, de tal modo que cada uno de los gestores del grupo 1° asumiran tal fun-
cion, con la preferencia que determine la plantilla de procedencia; Respecto del grupo n°2, el tnico

GPA, asumira la de todas las plazas.
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No se configura un LAJ en funciones de direccion, sino que la distribucion de trabajo entre los mismos
se llevara siguiendo el criterio de las plazas judiciales, de tal modo que cada uno asumira la carga de
trabajo procedente de dos plazas judiciales, sin perjuicio de determinar el rol de liderazgo, al dia de la

fecha, por la tinica LAJ titular, Dfia. Asuncion Séiz de Marco.

En desarrollo de la praxis de trabajo, antes expresado, los dos LAJ se distribuyen del modo siguiente:
- 1 LAJ para las plazas 2 y 4, D. Antonio Jesus Cafiada Ledn.

- 1 LAJ para las plazas 1 y 3, Diia. Asuncion Sdiz de Marco

12 Funcionarios en Tramitacion:

- 4 Gestores PA (2 gestores estructurados bajo la direccion de cada LAJ).

- 8 Tramitadores PA (4 TPA estructurados bajo la direccion funcional de cada LAJ).

¢.3.3.1.-EQUIPO numero 1: FORMADO POR 2 GESTORES Y 8 TRAMITADORES : (1 gestor y 4
tramitadores dirigidos por el LAJ que asiste a las plazas 1 y 3) y (1 gestor y 4 tramitadores dirigidos
por el LAJ de asistencia a las plazas 2 y 4). la Distribucion de la actividad se desarrollaria del modo si-

guiente:

* Registro de demandas de todo tipo, con todo detalle respecto a datos de identificacion de in-
tervinientes, materias y demads aspectos que informaticamente sean necesarios. De esta tarea se encar-

gard por meses rotatorio cada gestor.

** Llevanza del tramite desde incoacion de demanda hasta incorporacion de sentencia o resolu-
cion definitiva. Citacion partes y, en su caso, averiguacion domiciliaria, preparacion de juicios, compa-
recencias de acreditacion de partes, conciliaciones y demds que requieran los correspondientes trami-
tes, tramite recursos de Reposicion y Revision frente a resoluciones del Juez o LAJ. Dar destino a los
depositos necesarios para recurrir en Reposicion y Revision. De esta tarea se encargaran los tramitado-
res y el gestor que no registre ese mes, al que se adjudicaran las causas complejas que su LAJ conside -
re conveniente.

Este equipo es responsable de actualizar fases y estados segun corresponda en cada momento

del tramite. Reparto por numeros y no por materias, tal y como se indica, inicialmente.

¢.3.3.2.-EQUIPO ntimero 2: Integrado por 2 GESTORES PA ( 1 gestor para el LAJ plazas 1 y3 )y
(1 gestor para el LAJ plazas 2 y 4)

* Notificacion de sentencias y demas resoluciones definitivas, y en su caso, averiguacion
domiciliaria. Declaracion de firmeza de las resoluciones y actualizacion de fase y estado. Trami-
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tacion de los recursos de Suplicacion y de Queja, asi como su elevacion a la Sala correspondien-
te.

** Recepcion de referidos recursos dando destino a los depdsitos constituidos y consigna-
cion correspondiente.

**% Este equipo asumird el tramite de los procesos monitorios hasta la oposicion, Actos
Preparatorios y Diligencias Preliminares, Medidas Cautelares, posibles Juras de Cuentas en fase
declarativa y demas Piezas Separadas.

La Jefatura de Area la asume Diia. Maria Martin Cano con su declaracion de compatibilidad en el
Area de Familia/Infancia/Capacidad. En lo relativo a sus demas funciones, de acuerdo con la GUIA
DE ACTUACIONES EN LA FASE DE IMPLANTACION, ESTABILIZACION Y DESARROLLO
DE LOS SERVICIOS COMUNES EN EL TRIBUNAL DE INSTANCIA DE ANDALUCIA (FASE
3) y la prevision contenida en la misma, respecto de lo/as Jefes/as de Area y Jefes/as de Equipo y sus
funciones:

1 Coordinar la actuacion del personal adscrito al 4rea o grupo.

"I Controlar la correcta ejecucion de los circuitos de trabajo.

"1 Ser canal de comunicacion entre el personal y la Direccion del Servicio.

A salvo de las ulteriores prescripciones, segin avance la implantacion y estabilizacion del NUMO, una

primigenia determinacion de especificaciones, sera la siguiente:

a) COORDINACION CON EL LAJ-DIRECTOR Y LA GESTORA PA- Jefe de Equipo, PARA LA
ADOPCION DE MEDIDAS DE CONTINGENCIA EN LAS DISTINTAS SECCIONES.

b) SUSTITUCIONES DE LAJ.- De acuerdo con las instrucciones de la Secretaria de Coordinacion
Provincial, elaborard el cuadro de sustituciones ordinarias de los LAJ del orden jurisdiccional civil,

contencioso-administrativo y social.

d) INFORMES EN MATERIA DE PERSONAL.- Coordinara la recepcion de informacion, tanto del
Gestor Jefe de Equipo, como de los LAJ al frente de secciones, areas o equipos y estructurara la mis -
ma, a los efectos de refuerzos, sustituciones, comisiones de servicio o cualquier necesidad de provision

de puestos de trabajo.

¢) INFORMACION ACERCA DEL PROCESO DE IMPLANTACION, ESTABILIZACION Y FUN-
CIONAMIENTO.- A su criterio emitira informes relativos a cualquier circunstancia relativa al

NUMO, con destino a la Direccion del Servicio Comun, por su intermediacion al Secretario
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Coordinador Provincial o a cualquier Autoridad o Administracion, sea prestacional o no, asi como a
las Comisiones sefialadas en éste documento. Idem respecto de informes interesados por la estructura

jerarquica.

f) PLANTILLAS DE AREAS, EQUIPOS Y GRUPOS.- A los efectos de la Asignacion del personal
conforme a la RPT y a las decisiones de la Secretaria de Coordinacion Provincial, fijadas las premisas
a los efectos de la distribucion de la plantilla acoplada a éste servicio en éste documento, siendo esen-
cial que por parte de la LAJ Jefe de Area, el Gestor PA-Jefe de Equipo, los LAJ Directores de
Area/Equipos, junto con los LAJ que provienen de los antiguos juzgados y por tanto conocedores de la
totalidad de las plantillas acopladas, aiin provisionalmente, al servicio comun, pueda recabarse la pre-
ferencia de los funcionarios, a la hora de integrar unos u otros equipos o grupos de trabajo, con la con-
sideracion que los funcionarios interinos que cubren plazas desiertas o vacantes se adscriben segun su

perfil laboral y no por la plaza de cobertura.

Tales preferencias, documentadas bajo la coordinacion de la LAJ-Jefe de Area y segilin sus instruccio-
nes, por el gestor PA- Jefe de Equipo, transitaran al Secretario Coordinador Provincial, a los efectos

previamente indicados.

La Gestora PA-Jefe de Equipo, ademas de su compatibilizacién con la actividad propia de su estatuto
profesional, a los efectos de asumir carga de trabajo y la direccion de Equipo , se coordina y auxilia a

la LAJ-Jefe de Area, en los términos que la misma determine, respecto de las funciones antedichas.

C.3.4.- SECCION INSTRUCCION/VIOLENCIA SOBRE LA MUJER.

Con un LAJ como Jefe de Area, Diia. Sonia Andrade Gutiérrez, con declaracion de compatibilidad,
teniendo en cuenta su actual especializacion, con las funciones procesales propias de la misma, la cual
extiende su actividad a los ambitos de Instruccion/VSM/Enjuiciamiento/Menores/VP, cuyas funciona-
lidades seran desarrolladas ulteriormente, se sigue partiendo de la premisa de la hiperdispersion de se-
des y la necesidad de generar unas nuevas dependencias para el servicio de guardia, con lo cual es ab-
solutamente necesario y capital concentrar las secciones penales del SECOTRAM en las menores se-
des posibles, con la sola excepcion de las areas especializadas de Violencia sobre la Mujer, Vigilancia

Penitenciaria/Menores.

C.3.4.1.- AREA DE INSTRUCCION.
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Dada la especial naturaleza de los procesos penales y la permanente necesidad del seguimiento y con-
trol del proceso por el Juez Natural (prision provisional, diligencias de instruccion, medidas cautelares,
restricciones de derechos fundamentales, articulacion del derecho de defensa y la proteccion de la vic-
tima, intervencion del MF ... ect), la necesaria especializacion en materia de Violencia sobre la Mujer,
la inexistencia de un registro/reparto mas alla del servicio de guardia, que lo desarrolla otro servicio
comun y los derechos retributivos consolidados (guardia y VM), en lo relativo a la estructura para ésta

area y su dotacion, ha de separarse de precedentes criterios.

El Protocolo de Funcionamiento establece, literalmente con el objeto de homogeneizar los criterios or-

ganizativos del ambito competencial, una estructura organizativa estandar.

A. La Estructura General del Area de Instruccion se divide en equipos operativos y equipos transversa-

les, cada equipo para apoyar a las plazas judiciales, conforme a un esquema funcional:

1 Cada Equipo de Instruccion se conformara con subgrupos operativos, asignados respectivamente a

las plazas judiciales de instruccion existentes en el partido judicial.

] Cada subgrupo operativo estara integrado, con caracter orientativo, por un minimo de un Gestor
Procesal y Administrativo y uno/dos Tramitadores Procesales y Administrativos, pudiendo ampliarse

hasta un méximo de cinco miembros en funcion de la carga de trabajo y disponibilidad de plantilla.

'] Los miembros de los subgrupos se sustituiran y complementaran de forma intergrupal, con el fin de
garantizar la continuidad del servicio y atender los picos de trabajo derivados de las diligencias pre-
vias, Procedimientos abreviados y otros asuntos de las distintas plazas judiciales, bajo la direccion del

Letrado/a de la Administracion de Justicia designado.

B. Subgrupos transversales Ademas de los subgrupos operativos, existiran subgrupos transversales,
que ejerceran funciones de apoyo y coordinacion intergrupal, con la siguiente composicion y compe-

tencias:

'] Composicion: integrado por Gestores Procesales y Administrativos y Tramitadores Procesales y Ad-

ministrativos.

] Funciones: o Asumir la tramitacion de aquellos que no sean asumidos por el Grupo operativo judi-
cial, como incoacién, tramitacion de procedimientos abreviados, sumarios, causas con tribunal del ju-

rado y delitos leves, apoyo general en las fases de registro, reparto, digitalizacion, remision al Ministe-
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rio Fiscal y control de plazos. Por ultimo, sustituir o reforzar temporalmente a los grupos operativos en

situaciones de sobrecarga o incidencias de personal.

A tales efectos y sobre la base de la organizacion indicada, los grupos operativos serian los siguientes:

C.3.4.1.1.- Equipo de Diligencias Previas/Sumarios/Jurados . Dado lo antes expuesto, entiendo que

1 gestor PA, con competencia en las causas con medidas cautelares, de proteccion o diligencias restric-
tivas de derechos, sumarios, jurados y demas de especial complejidad, declarado compatible para el
tramite de las demds causas y 2 tramitadores, procedentes de las plantillas de los antiguos jdos. de ins-
truccion, asistiendo a cada una de las plazas judiciales de instruccion, se convierte en el criterio de dis-
tribucion de trabajo, entre el citado personal, para la formacion de los grupos operativos. Es decir 12
FUNCIONARIOS, 4 gestores PA y 8 tramitadores PA, con 1 LAJ en la Direcciéon del equipo (a
salvo del servicio de guardia), que segun preferencias manifestadas a la Secretaria de Coordinacion

Provincial, corresponderia a D. Jose Miguel Orzaez Lopez.

Ello implica, por tanto, la formacion de 4 grupos de trabajo, numerados del n° 1 al 4, integrados, de
modo preferencial, por personal proveniente de las antiguas plantillas orgéanicas, de los juzgados de
instruccion, pues ante todo y en la fase de implantacion se considera necesario una muy fluida comuni-
cacion entre los magistrados de instruccion y el personal de la OJ, que los presta apoyo, sin perjuicio
de la asumcion por los gestores PA de la funcion de conexion a tiempo real entre el Magistrado, el gru-
po de trabajo y el LAJ Director del Equipo. La conexidn y coordinacion entre los grupos de trabajo y
la Direccion de la correspondiente seccion del TI (una vez sea designada por la Presidenta del Tribu-
nal), se lleva a cabo entre el LAJ-Director, la LAJ-Jefe de Area y el Gestor PA-Jefe de Equipo, de
acuerdo con las herramientas que sean disenadas por los mismos y aprobadas por la Direccion y la Se-
cretaria de Coordinacion Provincial. Asimismo la provision y flujo de recursos humanos, entre equi-
pos, para la provision de permisos, licencias y situaciones administrativas de andloga incidencia, inclu-
so la necesidad de refuerzos por inspecciones, sobrecarga o contingencias semejantes, se lleva a cabo
del modo indicado. La intervencion, en €ste ambito, vendra también preindicada, de mantener su codi-

go GU.

Su competencia funcional se iniciaria con la aceptacion de las causas procedentes del SECOGEN y
concluiria con la firmeza del auto de procedimiento abreviado, manteniendo su funcionalidad con los

sumarios y Jurados, hasta su remision al Tribunal competente.
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C.3.4.1.2.- Equipo de Procedimientos Abreviados/Fase Intermedia y delitos Leves. Se acudiria ya

a un criterio numeral, en cuanto a la distribucion de trabajo, a salvo de los delitos leves a los efectos de

la asistencia al Magistrad@ correspondiente, en virtud del criterio indicado previamente.

Este equipo lo integrarian 1 LAJ en la direccion (siempre sin perjuicio del servicio de guardia), que se-
gun las preferencias antes indicadas seria Diia. Blanca Sofia Sanchez Garcia (GU) 2 gestores PAy S
tramitadores PA, en total 7 FUNCIONARIOS, distribuidos en dos grupos de trabajo (sin perjuicio
de transversalidad o apoyo, en el caso de causas logisticamente complejas, por el elevado nimero de

partes o la necesidad de multiples instrumentos de cooperacion judicial, p.e):

C.3.4.1.2.1.- Grupo de Trabajo de Fase Intermedia: Dotado con 1 gestor PA y 2 tramitadores PA a
los efectos de todo el tramite relativo a acusacion, apertura de juicio oral, defensa y remision al SECO-
GEN, para su reparto como juicio oral. E1 GPA declarado compatible con el trdmite es quien tiene en-
comendada la asistencia cercana y coordinacion, a tiempo real, con cada plaza judicial y la LAJ de Di-
reccion. Se acudiria a un criterio numeral de distribucion de carga de trabajo, desvinculado a plazas ju-

diciales.

C.3.4.1.2.2.- Grupo de Trabajo de Delitos Leves: Dotado con 1 gestor PA y 3 tramitadores, con dis-
tribucidén de trabajo segun plazas judiciales, declarado compatible el gestor PA, de tal modo que un
funcionario asumiria el tramite correspondiente a las causas que provienen de cada plaza judicial. Por
tanto, se formarian Subgrupos de Trabajo, con numeracion del n°l al 4 (segin plaza judicial), de tal
modo que el gestor PA asumiria la carga de trabajo de una plaza judicial, ademas de la asistencia cer-
cana y coordinacion con cada plaza judicial y la LAJ de Direccidn, a los efectos también de provisio-
nar la continuacion de la cadencia de trabajo, en supuestos de permisos, licencias y situaciones admi-
nistrativas de semejante naturaleza, aplicdindose los mecanismos de coordinacion descritos en el prece-

dente equipo.

La competencia funcional se cifie desde la firmeza de la resolucion de incoacidn, a la firmeza, con ac-

tualizacion SIRAJ-RCP.

En lo relativo a la UBICACION FISICA del Area, la solucién EFICIENTE y OPTIMA, conforme a
los principios generales de la Ley Orgénica 1/2025, de 2 de enero, de medidas en materia de eficiencia
del Servicio Publico de Justicia, siempre sobre la base de la absoluta e imprescindible coordinacion de
sefialamientos y declaraciones, que se halla en la propia esencia de la colegialidad del TI, ya necesaria
e imprescindible en el actual modelo, teniendo en consideracion de la hiperdispersion de sedes y lo

precario de las dependencias para atencion al publico, de las mismas (inexistente, p.e., en las depen-
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dencias del antiguo juzgado de instruccion n°2) es conseguir que los funcionarios que apoyan a las pla-
zas de instruccion, dichas plazas y el LAJ Director de los equipos de Prev/Sum/Jur pudieran estar ubi-
cados juntos, fisicamente y ello s6lo es posible, dentro del catdlogo de inmuebles disponibles, en la
Avenida del Ejercito Espafiol n° 7 (antiguos juzgados de instruccion n°l y 3, dos plazas de Magistrado
por planta). El Equipo de Trabajo de Fase Intermedia y Delitos leves en las antiguas dependencias del
juzgado de instruccion n°2, el la Calle Carmelo Torres n°® 16. Por el TI se ha considerado la imposibili -
dad de poder llevar a efecto los sefialamientos, sin producirse una merma en la atencion al ciudadano y

al Servicio Publico de Justicia.

La solucion de CONTINGENCIA implica, respecto de éste area, que:

* Los cuatro Equipos de Prev/Sum/Jur se sitian junto a los respectivos magistrados, es decir, en las
dependencias de la Avenida del Ejercito Espafiol, Equipos n° 1 y 3; Dependencias de la C/ Carmelo
Torres n° 16, Equipo n° 2. Dependencias de la C/ Carmelo Torres n° 15 (antiguas dependencias del juz-
gado de lo penal n°4), Equipo n° 4.

** En las dependencias de la Avenida del Ejercito Espanol n° 7, segregada en dos partes (una por cada
planta), se situaria el Equipo de Fase Intermedia/Delitos Leves. Planta baja, Grupo de Trabajo-Fase
Intermedia y planta 1* Grupo de Trabajo-Delitos Leves.

*** Los LAJ-Directores se ubicarian en las dependencias de la Avenida del Ejercito Espafiol, donde

existe la mayor concentracion de recursos humanos del area.

La GUIA DE ACTUACIONES EN LA FASE DE IMPLANTACION, ESTABILIZACION Y DESA -
RROLLO DE LOS SERVICIOS COMUNES EN EL TRIBUNAL DE INSTANCIA DE ANDALU-
CIA (FASE 3) de la SGTSJA, en lo relativo a la determinacion de integrantes y activacion de los dis-

tintos escalones de trabajo, en lo relativo a:

] Asignacion del personal conforme a la RPT y a las decisiones de la Secretaria de Coordinacion Pro-
vincial.
] Comunicacion individual a las personas afectadas y reunion especifica de activacion del grupo.

] Plan de revision a 30, 60 y 90 dias, con posibilidad de ajustes organizativos.

Establece las premisas a los efectos de la distribucion de la plantilla acoplada a éste servicio (y a todos,
si bien la incidencia en el mismo es ain mayor). Es esencial que por parte de la LAJ Jefe de Area, el
Gestor PA-Jefe de Equipo, los LAJ Directores de Area/Equipos, junto con la LAJ que proviene del an-
tiguo juzgado n°l y por tanto conocedores de la totalidad de las plantillas acopladas, atin provisional-

mente, al servicio comun, pueda recabarse la preferencia de los funcionarios, a la hora de integrar unos
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u otros equipos o grupos de trabajo, con la consideracion que los funcionarios interinos que cubren
plazas desiertas o vacantes se adscriben seglin su perfil laboral y no por la plaza de cobertura. Tales

preferencias transitaran al Secretario Coordinador Provincial, a los efectos previamente indicados.

C.3.4.2.- AREA DE VIOLENCIA SOBRE LA MUJER.-

El Protocolo de Funcionamiento establece la division del ambito competencial en grupos, que son los
siguientes:

GRUPO 1.- Procedimientos del orden CIVIL

GRUPO 2.- Procedimientos de DILIGENCIAS PREVIAS/SUMARIOS/JURADOS

GRUPO 3.- Procedimientos ABREVIADOS

GRUPO 4.- RESTO.- Ejecucion civil y penal de los asuntos que hoy son competencia propia de los
Juzgados de Violencia Sobre la Mujer que permanecen inalterables y mantiene todos sus funcionarios

con ampliacion de plantilla dado que asumen nuevas competencias.

Atendiendo al volumen de asuntos, la plantilla disponible, la comarcalizacion del ambito competencial
y la finalidad tuitiva de la victima, en ésta materia, es muy necesario incidir en la llevanza de la causas
penales y los procedimientos civiles, desde su inicio hasta su conclusion, por el mismo/s funcionarios,

para un mejor y mas eficiente control. Por ello, se articula el trabajo de la unidad, del modo siguiente:

C.3.4.2.1.- Equipo nimero 1.- Procedimientos del orden CIVIL. Con 1 Gestor PA y 1 Tramitador
PA, que atendiendo a un criterio numeral, distribuyen los procedimientos, tanto en fase declarativa,
como en fase ejecutiva, sin perjuicio de la asumcion por el GPA de labores de llevanza de los procesos
calificados como complejos por Magistrada o LAJ y la interconexion, a tiempo real, con Magistrada y
LAJ, respecto de procedimientos de su &mbito. Asume competencia tanto en la fase declarativa como

en la fase de ejecucion.

C.3.4.2.2.- Equipo numero 2.- Procedimientos del Orden PENAL. Con una plantilla de 2 GPA y 3
TPA, asumen, con criterio numeral, la totalidad de causas penales, sean del tipo que sean las mismas,

desde su inicio hasta su conclusion, si bien, con las particularidades siguientes:

- Procedimientos del Tribunal del Jurado y Sumarios.- Llevanza por gestores PA.
- Procedimientos por Delitos Leves y sus Ejecutorias.- Llevanza por gestores PA.
- Indultos y causas de especial complejidad.- Llevanza por gestores PA.

- Control de los presos preventivos, respecto de la Magistrada como el LAJ.- Gestores PA.
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C.3.4.2.3.- Equipo numero 3.- Transversalidad para detenidos y 6rdenes de proteccion/medidas

cautelares. En turnos rotativos, semanales, lo asumen 1 gestor PA y 2 tramitadores PA.

De acuerdo con las preferencias expresadas por los LAJ acoplados a éste ambito, a la Secretaria de
Coordinacion Provincial, la direccion seria asumida por D. Carloes Collado Granadino, en tanto no se
produce su transito a la situacion de excedencia voluntaria. En dicho momento sera provisionada la
plaza por medio de LAJ-Sustituto/Comision de Servicio, en tanto se produce su cobertura en nuevo

concurso de traslado.

A consecuencia del proceso de acoplamiento de los LAJ procedentes de los antiguos juzgados uniper-
sonales, al NUMO, llevado a cabo por el Ministerio de Justicia, al &mbito competencial PENAL, del
SECOTRAM, se han acoplado cinco LAJ, cuatro de ellos con cddigo GU (llamados de modo impera-
tivo a prestar servicio de guardia), es decir, la determinacion de la direccion de areas y equipos no vie-
ne preindicada por norma alguna de acoplamiento, efectuandose (dicha determinacion) acudiendo a las
opciones manifestadas y de haber sido concurrentes, a la aplicacion analdgica de los criterios normati-

vos de acoplamiento.

Ello implica que, de modo imperativo, por disposicion normativa, NO se ha excluido, de la direccion
de éste area, a LAJ con cddigo GU. Ello supone, por tanto, que el LAJ con destino a éste area, ha de si-
multanear la direccion del area, con el servicio de guardia, lo cual exige preestablecer en el Manual
una SUSTITUCION ORDINARIA AUTOMATICA, a tiempo real, para el supuesto de concurrencia
de actuaciones procesales del servicio y del area, que se establece a cargo del LAJ con destino en el
area de enjuiciamiento, que apoya de modo directo a la plaza de lo Penal n°4, con competencia exclu-
siva en materia de Violencia sobre la Mujer, que del modo que después se describira, recae sobre Diia.

Alicia Cardenas Ortiz.

La ubicacidn fisica del area permanece inalterada en el inmueble de la C/Las Minas n°1.

C.3.4.3.- SERVICIO DE GUARDIA

Su ambito de trabajo viene definido en los artn® 38 y sgs del Acuerdo de 15 de septiembre de 2005, del
Pleno del Consejo General del Poder Judicial, por el que se aprueba el Reglamento 1/2005, de los as-
pectos accesorios de las actuaciones judiciales, de acuerdo siempre con las previsiones de la Ley Orga-
nica 1/2025, de 2 de enero, de medidas en materia de eficiencia del Servicio Publico de Justicia, junta-
mente con la Circular 5/2022, del Secretario General de la Administracion de Justicia, por la que se

disponen criterios para intervenir en las actuaciones urgentes en materia de Registro Civil, fuera del
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horario de las oficinas de Registro Civil en funcionamiento conforme a la Ley 20/2011, de 21 de julio,

del Registro Civil y la Instruccion de 3 de junio de 2022, de la Direccion General de Seguridad Juridi-

cay Fe Publica, por la que se modifican las pautas y criterios para apoyar la entrada en servicio efecti-
va de la aplicacion informética Dicireg, a partir de la entrada en funcionamiento de la primera oficina
conforme a las previsiones contenidas en la Ley 20/2011, de 21 de julio, del Registro Civil, aprobados

por Instruccion de 16 de septiembre de 2021.

El mismo tiene un caracter transversal, es decir corresponde a todos los LAJ y el personal al Servicio
de la Administracion de Justicia con codigos GU, en las respectivas RPT, sin perjuicio de poder concu-
rrir otros, sin el mismo, por necesidades extraordinaria, de tal servicio, siempre de acuerdo con la Reso-
lucién de 5 de diciembre de 1996, por la que se dictan Instrucciones sobre Jornada y Horarios en el &mbito de la Ad-
ministracion de Justicia, modificada por resoluciones posteriores, de las distintas Administraciones presta-

cionales (como las de 2003, 2014 y la més reciente de marzo de 2025)

El criterio, cuando menos, transitorio, para ésta fase de implantacion, a los efectos de la elaboracion
de las plantillas del servicio de guardia (que se integran por un Magistrado, 1 Gestor PA, 2 tramitado-
res PA y 1 PAJ), de acuerdo con el calendario establecido por el Servicio Comun de Apoyo al Juez
Decano, que se anexa al Manual, ya adaptado al TI y su NUMO, respecto de los LAJ y el personal in-
tegrado en los CCGQG, es que sean Autoridades y los Funcionarios procedentes de las antiguas planti-

llas los que desarrollen dicho servicio junto a los Magistrad@s de la plaza de procedencia.

De las plantillas para el servicio de guardia, de acuerdo con el ACUERDO DEL SECRETARIO
COORDINADOR PROVINCIAL SOBRE CRITERIOS ORGANIZATIVOS, FASE DE ESTABILI-
ZACION Y GARANTIAS DE CONTINUIDAD DEL SERVICIO PUBLICO EN LA IMPLANTA -
CION DE LA FASE 3 DE LA OFICINA JUDICIAL DE LOS TRIBUNALES DE INSTANCIA DE
JAEN se dispondrd, a la constitucion del TI, segin PROPUESTA DE CRONOGRAMA O PLANIFI-
CACION DEL TRIBUNAL DE INSTANCIA DE JAEN, elaborada de modo conjunto entre la Presi-
dencia del TI, la Secretaria de Coordinacion Provincial y la Consejeria de Justicia de la Junta de Anda-
lucia, respecto de los LAJ y el personal de los CCGG, procedente de las direcciones y de las plantillas

organicas de las antiguas oficinas judiciales, mediante comunicacion remitida a tal fin.

A tales efectos, se ha interesado de las antiguas oficinas judiciales las plantillas de guardia, desde el
SCAIJD y la Secretaria de Coordinacion Provincial, a los efectos de preferencialidad y conciliacion de
la vida personal, familiar y laboral de los integrantes de las mismas, siempre también preferente el cri-

terio de procedencia de los antiguos juzgados, al ser considerado, en fase de implantacion y estabiliza-
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cion, lo mas eficaz y eficiente que exista un previo conocimiento de las pautas de trabajo referidas a

Magistrados, LAJ y Funcionarios, que permitird la mayor sincronia, entre todos ellos.

Como minimo es fundamental disponer de plantillas predeterminadas para la totalidad del 1° trimestre
de 2026. Sobre las comunicaciones remitidas, por la LAJ-Jefe de Area y el Gestor PA-Jefe de Equipo
sera elaborado el correspondiente cuadrante, que se incorporara al archivo del Servicio Comin y sera
remitido a la Presidencia del TI. A lo largo del mes de marzo, se elaboraran, del mismo modo, las
plantillas para el 2° trimestre, de tal modo que dicha praxis se repetird, sin solucion de continuidad, en

el ultimo mes del trimestre en curso, respecto del trimestre siguiente.

Para la ubicacion fisica del Servicio de Guardia, la Administracion Prestacional ha determinado que
seran utilizadas las dependencias del antiguo juzgado de instruccion n°4, de tal modo que el Equipo

Prev/Sum/Jur n°4 se desplaza a la antiguas dependencias del juzgado de lo penal n°4.

C.3.5.- SECCION DE ENJUICIAMIENTO, VIGILANCIA PENITENCIARIA/MENORES.
C.3.5.1.- AREA DE ENJUICIAMIENTO.-

El Protocolo de Funcionamiento Interno prevee una estructura en:
GRUPO 1.- Enjuiciamiento PENAL

Unidad 1. Registro, Incoacion y sefialamiento

Unidad 2. Revision / Incidencias

Unidad 3. Sentencias / recursos

GRUPO 2.- Materias de VSM

Unidad 1. Registro, Incoacion y sefialamiento

Unidad 2. Revision / Incidencias

Unidad 3. Sentencias / recursos Grupo Transversal: Causas con preso / medidas cautelares

La propia hiperdeslocalizacion de sedes, asi como lo muy limitado de la plantilla , impone una organi-
zacion muy vinculada a la plaza judicial, criterio €ste para distribucion de trabajo, cifrandose inicial-
mente en dos funcionarios procedentes de las viejas plantillas, con un gestor PA de nexo directo con la
plaza judicial y tramite de las causas con preso y complejas, descritas en el ambito de instruccion. Los

escasos efectivos impiden, por tanto, la generacion de ambitos de trabajo diferenciados.

Esa vinculacion con la plaza judicial determina que también la estructura de los LAJ no se efectiie con
una direccion especifica sino que, en nimero de dos, cada LAJ preste asistencia directa a dos plazas

judiciales de Lo Penal, asumiendo su coordinacion, de modo directo la LAJ-Jefe de Area. En virtud de
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las preferencias previamente manifestadas a la Secretaria de Coordinacion Provincial, la prestacion de
apoyo a las plazas judiciales n°l y 2 corresponderia a D. Manuel Padilla Rodriguez; Respecto de las
plazas n° 3 y 4 corresponderia a Diia. Alicia Cardenas Ortiz. Dado que el LAJ que presta apoyo a las
plazas n° 1 y 2 tiene cddigo GU (reproduciéndose la distorsion ya descrita para VSM), se reproduce el

mismo sistema de sustitucion ordinaria automatica, que para el LAJ del Area de VSM.

La RPT aprobada establece una MUY DEFICIENTE dotaciéon de s6lo 2 GPA y 3 TPA. A los efectos
de generar una dotacion minima eficiente, que se considera un minimo de 8 funcionarios, a los 5 fun-
cionarios antes sefialados, se sumaria 1 GPA, el Jefe de Equipo, declarado compatible, con destino al
apoyo de la plaza judicial con competencia en materia de violencia sobre la Mujer, sin perjuicio de la
posibilidad de permanencia de dos tramitadoras procesales procedentes de la plantilla original del juz-
gado de lo penal n° 4, mas la tramitadora de refuerzo. A tal dotacion se afiadirian 2 TPA , en base a lo
dispuesto en el articulo 6.2 del Decreto 164/2022, de 9 de agosto, por el que se establece la estructura
organica de la Consejeria de Justicia, Administracion Local y Funcion Publica, en el que se atribuye la
facultad de autorizar los refuerzos en la Administracion de Justicia a la Secretaria General de Servicios
Judiciales, de tal modo que a propuesta de la Presidencia del TI y de la Secretaria de Coordinacion
Provincial, se han autorizado, por el periodo comprendido entre el 1 de enero y el 31 de marzo el re-
fuerzo a activar con la implantacion del TI, de 2 tramitadores, manteniendo otro tramitador especifico
para la plaza n° 4, que permitiria formar 4 equipos operativos, uno por cada plaza judicial, con 1 GPA
a la cabeza, declarado compatible y el apoyo y coordinacion con el Magistrado (el apoyo a dos plazas
se efectuaria por un mismo GPA) y 1 TPA (el grupo que no dispone de GPA propio se formaria por 2
TPA). El equipo n°4 seria asimétrico, al ser reforzado, por la competencia exclusiva de la plaza n® 4 en

materia de VSM y sus ratios de trabajo.

Por tanto se formarian cuatro Equipos, el nimero cuatro, con especializacion en materia de VM asis-
tiendo a cada plaza judicial, dotados de 2 gestores PA (mas el Jefe de Equipo declarado compatible) y
6 tramitadores PA, 9 FUNCIONARIOS. A Ia hora de distribuir la plantilla entre los mismos, condi-
ciona ésta la ubicacion fisica de la Seccion, la cual se ubicara en el edificio de la Avenida del Ejercito
Espanol n° 9, 1? planta (antiguas dependencias del Juzgado de lo Penal n°1), respecto de las plazas nu-

meros 1,2 y 3 y en la C/Carmelo Torres n° 15, respecto de la plaza n° 4.

C.3.5.1.1.- Equipo numero (plaza) 1.- Con 1 gestor (Jefe de Equipo, que también apoya a la plaza n°4
) y 1 tramitador procesal (que fisicamente se hallan literalmente contiguos al despacho de la Magistra-
da de la plaza y el LAJ.

C.3.5.1.2.- Equipo numero (plaza) 2.- Con 1 gestor PA y 1 tramitador PA.

C.3.5.1.3.- Equipo numero (plaza) 3.- Con | gestor PA y 1 tramitador PA.
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Los tres equipos en las dependencias sefialadas de la avenida
C.3.5.1.3.- Equipo niimero (plaza) 4.- Con 1 gestor (Jefe de Equipo) y 3 tramitadores PA (acrece el

refuerzo).

C.3.5.2.- AREA DE VIGILANCIA PENITENCIARIA.

El artn® 6 Orden CAA establece, para el ambito jurisdiccional de vigilancia penitenciaria, a los efectos
competenciales, la ordenacion, gestion y tramitacion del procedimiento, que se extienden hasta la fina-
lizacion del procedimiento y su archivo. La RPT dota a éste ambito de 1 gestor PA y 2 tramitadores

PA.

El Protocolo de Funcionamiento prevee que el reparto y asignacion del trabajo se realizara por el Di-
rector/a del Servicio, mediante anexo de distribucion interna, garantizando en todo caso la proporcio-
nalidad de la carga de trabajo entre los integrantes del equipo y la adecuada atencion de los plazos pro-

cesales.

GRUPO 1: Trabajo en beneficio de la comunidad (TBC). Refundicidon de condenas. Libertad condicio-
nal. Abono de preventiva. Seguimiento de medidas de seguridad.

GRUPO 2: Permisos

GRUPO 3: Quejas. Sanciones disciplinarias. Clasificacion de grado. Beneficios penitenciarios. Limita-

ciones de régimen. Medidas coercitivas. Régimen General Penitenciario.

Por la RPT ha sido dotada ésta unidad de 1 gestor PA y 2 tramitadores PA, lo cual podria generar equi-
pos de un sélo funcionario, pero no existe un carga por categorias que posibilitara la homogeneizacion
de la carga de trabajo de los tres funcionarios, de tal modo que se considera més adecuado, efectuar
una distribucion numeral entre el personal, para el trdmite de asuntos, declarando compatible al gestor
PA, sin perjuicio que el mismo suma el registro de escritos iniciadores, la llevanza de procedimientos

de especial complejidad y la asistencia directa y coordinacion con la plaza judicial correspondiente.

C.3.5.3.- AREA DE MENORES.-

Para ésta jurisdiccion especializada, el Protocolo de Funcionamiento establece que El equipo de meno-

res quedard estructurado en dos grupos:

1. Grupo 1 — Tramitacion: expedientes de reforma, piezas separadas, medidas cautelares, responsabili-

dad civil, pruebas y senalamiento.
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2. Grupo 2 — Resolucioén y recursos: dictado de sentencia, notificacion de la misma y tramitacion de los
recursos procedentes. Teniendo en cuenta que el numero de funcionarios en RPT es escaso, la posibili-
dad de realizar grupos de trabajo para desempefiar la tramitacion se hace mas complicado, por lo que el

Director determinard el trabajo a realizar por los funcionarios agrupando grupo.

De acuerdo con lo indicado previamente, se considera mas adecuado la estructura propuesta por el LAJ
especializado en tal materia, a la fecha de redaccion de la instruccidn, de tal modo que se formaria un
solo grupo con la plantilla orgénica establecida por la RPT, 1 GESTOR PA Y 3 TRAMITADORES

PA, con la siguiente distribucion de trabajo, con criterio de numerabilidad:

* Tramitadores PA : Asumirian la tramitacion integra de asuntos ( fase de tramitacion y ejecu-
cion y piezas de resp. Civil).

* Gestor PA: Asuntos de especial complejidad y tramitacion integra de asuntos ( fase de trami-
tacion y ejecucion y piezas de resp. Civil), junto con la coordinacion y asistencia directa a la

plaza judicial

La Direcciéon de ambas areas la asume la LAJ-Jefe de Area, Diia. Sonia Andrade Gutiérrez, con su
declaracion de compatibilidad. En lo relativo a sus demas funciones, de acuerdo con la GUIA DE AC-
TUACIONES EN LA FASE DE IMPLANTACION, ESTABILIZACION Y DESARROLLO DE LOS
SERVICIOS COMUNES EN EL TRIBUNAL DE INSTANCIA DE ANDALUCIA (FASE 3) y la
prevision contenida en la misma, respecto de lo/as Jefes/as de Area y Jefes/as de Equipo y sus funcio-
nes:

] Coordinar la actuacion del personal adscrito al area o grupo.

] Controlar la correcta ejecucion de los circuitos de trabajo.

] Ser canal de comunicacion entre el personal y la Direccion del Servicio.

A salvo de las ulteriores prescripciones, segiin avance la implantacion y estabilizacion del NUMO, una

primigenia determinacion de especificaciones, sera la siguiente:

a) PRESOS PREVENTIVOS.- Desde el servicio comun, de un modo centralizado, con actualizacién
mensual, se elaborard un documento-soporte de la dacion de cuenta, a la respectivas plazas judiciales,
de todos los presos preventivos, con indicacion de la plaza, causa, fecha de inicio y sucesivas prorro-
gas. A tal efecto recabara los datos de LAJ directores de areas, equipos y grupos, se auxiliara del Ges-
tor PA-Jefe de Equipo y todo ello sin perjuicio del control redundante y primario de los LAJ que inter -
vienen en las citadas causas.
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b) SERVICIO DE GUARDIA .- Elaborara la LAJ-Jefe de Area, los listados de equipos de funciona-
rios del servicio de guardia, en los términos ya indicados en el precedente documento; A tal efecto re-
cabard los datos de LAJ directores de areas, equipos y grupos y se auxiliard del Gestor PA, en los tér-
minos que la misma instruya.

Asimismo y sin perjuicio del establecimiento por la Secretaria de Coordinacién Provincial de un turno
voluntario y de acuerdo con las instrucciones que fije la misma, coordinard con el LAJ-Director del
Area de Prev/Sum/Jur o en su caso de VSM o del Servicio de Guardia, la concurrencia de LAJ para en-

tradas y registro simultadneas, de ser interesada la misma por la Secretaria de Coordinacion Provincial.

¢) SUSTITUCIONES DE LAJ.- De acuerdo con las instrucciones de la Secretaria de Coordinacion

Provincial, elaborard el cuadro de sustituciones ordinarias de los LAJ del orden jurisdiccional penal.

d) INFORMES EN MATERIA DE PERSONAL.- Coordinara la recepcion de informacion, tanto del
Gestor Jefe de Equipo, como de los LAJ al frente de secciones, areas o equipos y estructurara la mis-
ma, a los efectos de refuerzos, sustituciones, comisiones de servicio o cualquier necesidad de provision

de puestos de trabajo.

¢) INFORMACION ACERCA DEL PROCESO DE IMPLANTACION, ESTABLIZACION Y FUN-
CIONAMIENTO.- A su criterio emitira informes relativos a cualquier circunstancia relativa al
NUMO, con destino a la Direccidon del Servicio Comun, por su intermediacion al Secretario Coordina-
dor Provincial o a cualquier Autoridad o Administracion, sea prestacional o no, asi como a las Comi-

siones sefialadas en éste documento y también los requeridos por la estructura jerarquica.

f) PLANTILLAS DE AREAS, EQUIPOS Y GRUPOS.- A los efectos de la Asignacion del personal
conforme a la RPT y a las decisiones de la Secretaria de Coordinacion Provincial, fijadas las premisas
a los efectos de la distribucion de la plantilla acoplada a éste servicio en éste documento, siendo esen-
cial que por parte de la LAJ Jefe de Area, el Gestor PA-Jefe de Equipo, los LAJ Directores de
Area/Equipos, junto con la LAJ que proviene de la antiguo juzgado n°3 y por tanto conocedores de la
totalidad de las plantillas acopladas, atin provisionalmente, al servicio comun, pueda recabarse la pre-
ferencia de los funcionarios, a la hora de integrar unos u otros equipos o grupos de trabajo, con la con-
sideracion que los funcionarios interinos que cubren plazas desiertas o vacantes se adscriben segun su
perfil laboral y no por la plaza de cobertura.

Tales preferencias, documentadas bajo la coordinacién de la LAJ-Jefe de Area y segn sus instruccio-
nes, por el gestor PA transitaran al Secretario Coordinador Provincial, a los efectos previamente indi-

cados.
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g) COORDINACION CON EL LAJ-DIRECTOR Y LA GESTORA PA PARA LA ADOPCION DE
MEDIDAS DE CONTINGENCIA EN LAS DISTINTAS SECCIONES.

El Gestor PA-Jefe de Equipo, D. Francisco Espinosa Nieto, ademés de su compatibilizacion con los
Equipos de Enjuiciamiento y en su caso con los del ambito de Instruccion, se coordina y auxilia a la

LAJ-Jefe de Area, en los términos que la misma determine, respecto de las funciones antedichas.

El presente manual ha sido aprobado por el Ilmo. Sr. Secretario Coordinador de Jaén el dia 30 de di-

ciembre de 2025 y entrara en vigor el dia 31 de diciembre de 2015.

Se notifica al Ilmo. Sr. Secretario de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de Andalucia, al Ilmo.
Sr. Presidente de la Audiencia Provincial de Jaén, Ilma. Sra. Presidenta del Tribunal de Instancia de
Jaén.

Se notifica a los Directores del Servicio Comun de Tramitacion de la Audiencia Provincial, del Servi-
cio Comun de Ejecucion del Tribunal de Instancia y del Servicio Comtn General para su difusion a los

funcionarios de los Cuerpos Generales a través de los correspondientes LAJ Jefes de Area.

Del mismo modo que se ha efectuado delegacion de funciones notificantes, por el Secretario Coordina-
dor Provincial, se delega dicha funcion, respecto de los LAJ integrantes del servicio comun, en las
LAJ- Jefes de Area.

En Jaén, a treinta de diciembre de dos mil veinticinco.

EL LETRADO DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA-DIRECTOR

Firmado por IZQUIERDO DIEZ JOSE ALBERTO - el dia 01/01/2026 con un
certificado emitido por AC FNMT Usuarios
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