	ANEXO A – Personas y gestión del cambio
Medida 1 – Medios personales y adscripción funcional (TI Andalucía)     OITA.jus@juntadeandalucia.es



DATOS GENERALES
	Partido judicial:
	____________________________________________

	Provincia:
	____________________________________________

	Servicio Común (SCT / SCEJ / SCG):
	____________________________________________

	Director/a SCT / SCEJ / SCG:
	____________________________________________

	Tel. / Email:
	____________________________________________

	Fecha de remisión:
	____________________________________________

	Identificador del informe:
	



	Alcance / requisitos previos
• Listado nominal definitivo y versionado por equipos/grupos (cuerpo, origen, adscripción funcional, servicio asignado y responsable directo).
• Asignación formal de responsables y canales de comunicación internos (teléfonos, correos, etc.).
• Plan mínimo de gestión del cambio (formación, comunicación y organización del trabajo).



PROYECTO / ENTREGABLE (Personas)
	Proyecto / Entregable:
	____________________________________________
	Responsable (titular):
	____________________________________________

	Equipo de trabajo:
	____________________________________________
	Fecha inicio:
	____ / ____ / 20____

	Fecha fin prevista:
	____ / ____ / 20____
	Dependencias críticas:
	____________________________________________



CUESTIONARIO (checklist obligatorio)
	Ítem
	Sí
	No

	Directorio actualizado del personal (teléfonos y correos) disponible para el equipo.
	☐
	☐

	Ubicación física asignada a cada integrante (puestos, dependencias y referencia de planta).
	☐
	☐

	Adecuación de espacios y cambios físicos completados (puestos, mobiliario, accesos).
	☐
	☐



OBSERVACIONES / INCIDENCIAS
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________

	Firma Director / VºBº
	Fecha

	____________________________________________
	____________________________________________





	ANEXO B – Documentación, inventario y trazabilidad
Medida 2 – Datos y diagnóstico previo (listados, pendencia, seguimiento)        OITA.jus@juntadeandalucia.es



DATOS GENERALES
	Partido judicial:
	____________________________________________

	Provincia:
	____________________________________________

	Servicio Común (SCT / SCEJ / SCG):
	____________________________________________

	Director/a SCT / SCEJ / SCG:
	____________________________________________

	Tel. / Email:
	____________________________________________

	Fecha de remisión:
	____________________________________________

	Identificador del informe:
	INF.3 TI



	Alcance / requisitos previos
• Generación de listados de procedimientos vigentes en @Adriano con estudio de carga y pendencia por tipología.
• Definición de sistemas de seguimiento/auditoría (responsables y periodicidad).
• Identificación de áreas formativas requeridas para el equipo.



PROYECTO / ENTREGABLE (Documentación)
	Proyecto / Entregable:
	____________________________________________
	Responsable (titular):
	____________________________________________

	Equipo de trabajo:
	____________________________________________
	Fecha inicio:
	____ / ____ / 20____

	Fecha fin prevista:
	____ / ____ / 20____
	Dependencias críticas:
	____________________________________________



CUESTIONARIO (checklist obligatorio)
	Ítem
	Sí
	No

	Listados de procedimientos vigentes generados (por materia, fase y estado).
	☐
	☐

	Estudio de carga y pendencia realizado y documentado.
	☐
	☐

	Sistema de impulso y seguimiento definido (responsables y periodicidad).
	☐
	☐

	Áreas formativas identificadas (LO 1/2025, @Adriano TI, ofimática, atención al público).
	☐
	☐



OBSERVACIONES / INCIDENCIAS
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________

	Firma Director / VºBº
	Fecha

	____________________________________________
	____________________________________________





	ANEXO C – Tecnología y accesos (TIC)
Medida 3 – Herramientas tecnológicas y accesos (SGP @Adriano, CCJ, PNJ, SIRAJ, AUREA, etc.)    OITA.jus@juntadeandalucia.es



DATOS GENERALES
	Partido judicial:
	____________________________________________

	Provincia:
	____________________________________________

	Servicio Común (SCT / SCEJ / SCG):
	____________________________________________

	Director/a SCT / SCEJ / SCG:
	____________________________________________

	Tel. / Email:
	____________________________________________

	Fecha de remisión:
	____________________________________________

	Identificador del informe:
	



	Alcance / requisitos previos
• C.1 – Verificación del SGP @Adriano: provincia/unidad, altas de LAJs y funcionarios, permisos por rol, acceso a expedientes, vistas por usuario y pruebas simultáneas.
• C.2 – Altas y accesos: Cuenta de Consignaciones Judiciales, PNJ, SIRAJ, AUREA y otras aplicaciones necesarias; gestión de cambios y bajas si procede.



PROYECTO / ENTREGABLE (TIC y accesos)
	Proyecto / Entregable:
	____________________________________________
	Responsable (titular):
	____________________________________________

	Equipo de trabajo:
	____________________________________________
	Fecha inicio:
	____ / ____ / 20____

	Fecha fin prevista:
	____ / ____ / 20____
	Dependencias críticas:
	____________________________________________



CUESTIONARIO (checklist obligatorio)
	Ítem
	Sí
	No

	Puestos informáticos activos con perfiles adecuados (rol funcional) para toda la unidad.
	☐
	☐

	Operatividad completa en Cuenta de Consignaciones Judiciales (totalidad de usuarios).
	☐
	☐

	Alta y adscripción correcta en PNJ y SIRAJ (y resto de aplicaciones necesarias).
	☐
	☐

	Pruebas de acceso real (múltiples usuarios simultáneamente) superadas sin incidencias.
	☐
	☐



OBSERVACIONES / INCIDENCIAS
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________

	Firma Director / VºBº
	Fecha

	____________________________________________
	____________________________________________



	ANEXO D – Mudanza, infraestructuras y logística (SEGÚN INSTRUCCIONES SECOOR)
Medida 4 – Logística, señalética y traslado de expedientes (protocolo y cronograma)   OITA.jus@juntadeandalucia.es



DATOS GENERALES
	Partido judicial:
	____________________________________________

	Provincia:
	____________________________________________

	Servicio Común (SCT / SCEJ / SCG):
	____________________________________________

	Director/a SCT / SCEJ / SCG:
	____________________________________________

	Tel. / Email:
	____________________________________________

	Fecha de remisión:
	____________________________________________

	Identificador del informe:
	INF.3 TI



	Alcance / requisitos previos
• Protocolo de mudanza aprobado según instrucción del SECOORD (cronograma, responsables, etiquetado y registro).
• Disponibilidad de cajas, carros y medios de transporte; coordinación operativa del traslado.
• Verificación posterior: integridad del expediente y correcta ubicación en el espacio designado.



PROYECTO / ENTREGABLE (Mudanza e infraestructuras)
	Proyecto / Entregable:
	____________________________________________
	Responsable (titular):
	____________________________________________

	Equipo de trabajo:
	____________________________________________
	Fecha inicio:
	____ / ____ / 20____

	Fecha fin prevista:
	____ / ____ / 20____
	Dependencias críticas:
	____________________________________________



CUESTIONARIO (checklist obligatorio)
	Ítem
	Sí
	No

	Sistemas de etiquetado, cajas y medios de traslado disponibles para la mudanza.
	☐
	☐

	Nuevos sellos y señalética corporativa disponibles/instalados.
	☐
	☐

	Adecuación de espacios y cambios físicos completados (puestos, red, periféricos).
	☐
	☐



OBSERVACIONES / INCIDENCIAS
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________

	Firma Director / VºBº
	Fecha

	____________________________________________
	____________________________________________
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	ANEXO E – Continuidad del servicio y vigencia
Medida 5 – Continuación del servicio y vigencia (operativa y atención)    OITA.jus@juntadeandalucia.es



DATOS GENERALES
	Partido judicial:
	____________________________________________

	Provincia:
	____________________________________________

	Servicio Común (SCT / SCEJ / SCG):
	____________________________________________

	Director/a SCT / SCEJ / SCG:
	____________________________________________

	Tel. / Email:
	____________________________________________

	Fecha de remisión:
	____________________________________________

	Identificador del informe:
	INF.3 TI



	Alcance / requisitos previos
• Plan de continuidad definido (señalamientos, guardias, VSM y canales de atención).
• Procedimiento de control y seguimiento operativo (responsables, registro de incidencias y escalado).
• Comunicación sobre vigencia y transición del Tribunal de Instancia (agenda, información y derivaciones).



PROYECTO / ENTREGABLE (Continuidad del servicio)
	Proyecto / Entregable:
	____________________________________________
	Responsable (titular):
	____________________________________________

	Equipo de trabajo:
	____________________________________________
	Fecha inicio:
	____ / ____ / 20____

	Fecha fin prevista:
	____ / ____ / 20____
	Dependencias críticas:
	____________________________________________



CUESTIONARIO (checklist obligatorio)
	Ítem
	Sí
	No

	Control de Señalamientos operativo (agenda, reasignaciones y comunicaciones).( Inexistencia de suspensiones)
	☐
	☐

	Control de Guardia  (cuadrantes, reparto y sustituciones).
	☐
	☐

	VSM operativa  (registro, trazabilidad, alertas e incidencias).
	☐
	☐

	Atención e  Información al ciudadano operativa (circuitos, mostrador, teléfono/correo).
	☐
	☐



OBSERVACIONES / INCIDENCIAS
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________

	Firma Director / VºBº
	Fecha

	____________________________________________
	____________________________________________




