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1. INTRODUCCION

El presente documento, denominado Manual del Servicio Comiin de Tramitacion del Tribunal de Instancia de
Almeria , complementa el Protocolo de actuacion y el Manual de organizacion de la oficina judicial de Almeria
previamente elaborados por la Secretaria Coordinadora Provincial; constituye una herramienta organizativa
cuyo objetivo es definir la estructura del Servicio Comtin de Tramitacion, fijar las premisas de su actividad, asi
como establecer una serie de criterios que permitan al personal del que se integra, optimizar tanto la
organizacion y distribucion del trabajo, como el propio funcionamiento de los servicios prestados.

En todo caso, los criterios de este manual estaran supeditados a las instrucciones y 6rdenes de servicio que se
dicten para su organizacion y funcionamiento por la Secretaria de Gobierno, Secretaria de Coordinacion
Provincial o la persona que ejerza la Direccion del Servicio Comtn de Tramitacion que constituiran la norma de
obligado cumplimiento.

El manual toma en consideracion la realidad y particularidades del partido judicial de Almeria, pero es lo
suficientemente abierto y flexible como para facilitar las adaptaciones que puedan ser requeridas con
posterioridad. El disponer de un manual del Servicio Comun de Tramitacién ofrece una ventaja competitiva que
impacta directamente en el mejor funcionamiento del mismo. En este sentido permite:

e ESTABLECER criterios generales y especificos de organizacién y distribucion del trabajo.

e CONOCER los recursos humanos y materiales necesarios para asegurar la correcta prestacion de los
diferentes servicios.

e DEFINIR normas que garanticen un funcionamiento éptimo de los servicios prestados.

e DETERMINAR criterios basicos y recomendaciones para el inicio, la gestion, el seguimiento y control
de los diferentes servicios prestados.

e INTEGRAR Y ORIENTAR al personal que lo compone, facilitando la incorporacién a su estructura
interna correspondiente.

El presente manual se elabora a partir del disefio y estructura determinado para la Oficina Judicial ( en
adelante OJ) de la ciudad de Almeria por la Orden de 22 de mayo de la Consejeria de Justicia, Administracion
Local y Funcién Publica de la Junta de Andalucia que 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 Auténoma de Andalucia (BOJA de 27/05/2025).

Ademas se han tenido en consideracion las siguientes resoluciones:

* Instruccién 1/2025, de 27 de junio, de la Secretaria General de la Administracién de Justicia, para la
coordinacion de la actividad de la Oficina Judicial con los 6rganos judiciales.

* Orden de 10 de noviembre de 2025, de la Consejeria de Justicia, Administracion Local y Funciéon Publica, por
la que se aprueba la relacién de puestos de trabajo de las oficinas judiciales de los partidos judiciales incluidos
en la tercera fase de implantacion.

* Instruccion 1/2024, de 20 de septiembre de 2024, del Secretario de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia
de Andalucia, sobre Utilizacion del Sistema de Gestion Procesal Adriano, Expediente Judicial Electronico y
Calidad del Dato,
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* Instruccion n°. 5/2025, de 25 de Noviembre, de la Secretaria de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de
Andalucia, sobre asignacion funcional del personal funcionario en los servicios comunes de la oficina judicial
del Tribunal de Instancia de Andalucia.

* Protocolo de actuacion y Manual de Organizacion de la Oficina Judicial del Tribinal de Instancia de Almeria.

2. SERVICIOS DEL TRIBUNAL DE INSTANCIA

Conforme a lo establecido en la Orden de 22 de mayo de 2025, 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 Auténoma de Andalucia, en los Servicios Comunes
de Tramitaciéon, se prestardn los siguientes servicios para la ordenacion, gestion y tramitacion de los
procedimientos en fase declarativa para todos los 6rdenes jurisdiccionales:

1) La admisién de los escritos iniciadores del procedimiento, de conformidad con las leyes de procedimiento
garantizando el correcto reparto de los mismos, realizando los exdmenes de requisitos que fueran necesarios y en
su caso, acordar las subsanaciones y demas actuaciones precisas previas a la incoacion de los procedimientos.

uando corresponda, la dacion de cuenta al juez, jueza, magistrado o magistrada a quien haya correspondido
2) Cuand da, lad d ta al , , trad trad h did
por reparto el escrito iniciador para que resuelva sobre la admision o inadmision.

3) Dar apoyo a jueces, juezas, magistrados y magistradas en la practica de cuantas actuaciones fueren de su
competencia, asistiendo a los mismos en la elaboracion de las resoluciones que les correspondan.

4) La prestacion del servicio de guardia en todos los ordenes jurisdiccionales donde exista ese servicio,
abarcando en este apartado tanto el turno de guardia para la tramitacion de los procedimientos relativos a los
internamientos de aquellas personas que, por razon de trastorno psiquiatrico, no esté en condiciones de decirlo
por si previstos en el articulo 763 Lec, los relativos a ingresos en centros de proteccion especificos de menores
con problemas de conducta regulados en el articulo 778 bis de la Lec, y por supuesto, el turno semanal de
guardia en el ambito penal y la correcta organizacion y coordinacion en la presentacion de atestados y detenidos
ante los Juzgados con competencia exclusiva de violencia sobre la mujer conforme a los acuerdos previos que
los rigen.

5) La ordenacion, gestion y tramitacion del procedimiento en fase declarativa garantizando el control y
seguimiento global de la pendencia de escritos y del estado de tramitacion de los procedimientos y expedientes.

6) La ordenacion, gestion, tramitacion y resolucion de asuntos de jurisdiccion voluntaria en idénticos términos
que se indican en el apartado anterior.

7) La ordenacion, gestion y tramitacion de los recursos.

8) El control de firmeza, recursos y archivo.

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

10) La gestion y coordinacion de la agenda de sefialamientos relativos a juicios, vistas y comparecencias,
supervisando el buen funcionamiento de las agendas programadas de sefialamientos y de las aplicaciones
informaticas que dan soporte a las mismas.

De vital importancia es fijar lo parametros que deben regir la agenda de sefialamientos conforme a las
instrucciones recibidas por el Presidente del Tribunal de Instancia.
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11) El control y seguimiento de citaciones, emplazamientos y plazos procesales por cuanto de su eficacia y
regularidad depende la valida realizacion de los actos procesales programados, velando por la correcta
constancia de la acreditacion de la practica de dichos actos en los expedientes judiciales electronicos.

12) El mantenimiento y conservacion de los expedientes judiciales en tramite cualquiera que sea su soporte,
fisico o electronico.

13) La realizacion de las actuaciones que sean precisas con otras Administraciones y registros publicos para la
averiguacion domiciliaria, patrimonial o de cualquier otra clase para la ordenacion, gestion y tramitacion de los
procedimientos.

14) En el ambito mercantil, y con relacion a los procedimientos concursales, la ordenacion, gestion y tramitacion
del procedimiento atribuida al servicio comun de tramitacion se extenderan a la fase de liquidacion del concurso
contenida en la normativa concursal.

15) En el ambito jurisdiccional de vigilancia penitenciaria, la ordenacién, gestion y tramitaciéon del
procedimiento correspondiente al servicio comun de tramitacion se extenderan hasta la finalizacion del
procedimiento y su archivo.

16) La colaboracion requerida para posibilitar la adecuada extraccion automatizada de los datos necesarios para
el cumplimiento de las obligaciones estadisticas publicas, incluyendo la Estadistica Judicial y las explotaciones
vinculadas a las necesidades de gestion de las Administraciones Publicas competentes, en los términos
establecidos en la Ley Organica del Poder Judicial.

17) Cualquier otro servicio previsto en la normativa que resulte de aplicacion o que pueda identificarse en los
protocolos de actuacion y en la documentacion organizativa, siempre que sea conforme con la naturaleza del
servicio comun de tramitacion.

18) Cuando las funciones definidas en los parrafos anteriores se refieran a asuntos de Violencia sobre la Mujer,
tanto en el ambito penal como civil durante la instruccion y fase declarativa, las mismas corresponderan al
equipo de dicha clase.

19) La celebracion de actos de conciliacion para el caso de no residenciarse dicho servicio en el Servicio
Comun General, en atenciéon a los protocolo que deba desarrollarse por la Iltre. Secretaria Coordinadora,
llevando a cabo la labor de mediacion correspondiente.

20) De forma especifica, en el orden Jurisdiccional Penal: Servicio de instruccion de los procedimientos,
asegurando la practica de cuantas diligencias se acuerden en los mismos conforme a las normas procesales, el
control de la constitucion y eficacia de fianzas acordadas y el cumplimiento de medidas cautelares, incluidas
las 6rdenes de proteccion a victimas de violencia de Género.

Asi mismo también recae bajo las competencias del Servicio Comun de Tramitacion, el conocimiento de
los procedimientos incoados como consecuencia de la responsabilidades penales exigidas a menores de edad.

21) Finalmente en el Orden Jurisdiccional Social: Ademas de las competencias intrinsecas a la tramitacion de
los procedimientos, le corresponde la organizacidon y celebracion de los actos de conciliacion previos a la
celebracion de juicio conforme a lo estipulado en el articulo 82 de la Ley Reguladora de la Jurisdiccion Social.

3. ESTRUCTURA DEL SERVICIO COMUN DE TRAMITACION DEL TRIBUNAL DE INSTANCIA
DE ALMERIA
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El Servicio comin de tramitacién del Tribunal de Instancia de Almeria se divide en una SECCION CIVIL,
dotada de una planta judicial de nueve plazas judiciales, una SECCION INSTRUCCION dotada de una planta
judicial de seis plazas judiciales, una SECCION FAMILIA INFANCIA Y CAPACIDAD dotada de dos
plazas judiciales, una SECCION MERCANTIL con dos plazas judiciales y competencia provincial, una
SECCION VIOLENCIA SOBRE LA MUJER dotada de tres plazas judiciales y con competencia en los
partidos Judiciales 1 y 5 ( esto es Almeria y Roquetas de Mar), una SECCION de lo PENAL dotada de 6
plazas judiciales, una SECCION DE MENORES con una plaza judicial, UNA SECCION DE VIGILANCIA
PENITENCIARIA dotada de una planta plaza judicial ,por una SECCION SOCIAL dotada de seis
plazas judiciales y por una SECCION CONTENCIOSO ADMINISTRATIVA dotada de
cuatro plazas judiciales ,numeradas en correlacion a las plazas judiciales existentes antes de la entrada en vigor
del nuevo modelo organizativo.

En el caso de Almeria el modelo adoptado es el difinido como modelo C2B

En el Tribunal de Instancia de Almeria, ademas del Presidente/a del Tribunal de Instancia, cada Seccion
estara presidida por un Magistrado/a de la misma, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 84.3 LOPJ
modificado por el punto veintiuno del articulo 1 de la LO 1/2025, de 2 de enero, de medidas en materia de
eficiencia del Servicio Publico de Justicia, en consecuencia habra un Presidente de la Seccion civil, ademas del
Presidente/a de la Audiencia Provincial de Almeria.

El Servicio Comun de Tramitacion del tribunal de Instancia de Almeria responde a la siguiente

distribucion:

Cuerpo funcionarial LAJ GPA TPA

o=l

OFICINA JUDICIAL DE ALMERIA

SERVICIO COMUN DE TRAMITACION TI ALMERIA

Direccion 1

1
Jefatura Area CIVIL/FIC/MERC 1
Jefatura Equipo CIVIL/FIC/MERC 1 1

6 20 46
Jefatura Area PENAL 1
Jefatura Equipo CA 1 1

enera 6 GU 7GU 15GU
4 12 18
6 VSM 13VSM

Jetatura Area SOCIAL/ CA 1
Jetatura Equipo SOCIAL/CA 1
General 5 10 30
Total SCT 26 58 124
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REGISTRO CIVIL

Apoyo

Generales 2 7

4. CRITERIOS DE ORGANIZACION. CREACION GRUPOS DE TRABAJO

Ante la necesidad de homogeneizar las estructuras basicas minimas del Servicio Comun de Tramitacion, a fin
de garantizar la adecuada distribucién de funciones, equilibrio de cargas y eficacia en la tramitacion procesal, y sin
perjuicio de las competencias que legal y reglamentariamente, en este ambito, corresponden a quien ejerza la
direccion del Servicio Comun, que podra adaptar la presente propuesta organizativa en base a las caracteristicas propias
de esta Oficina Judicial y las necesidades del servicio, conforme lo previsto en la normativa vigente y en las Instrucciones
del Secretario de Gobiemo del TSJA, el Servicio Comun de Tramitacion de Almeria, se estructurari, a efectos
organizativos conforme al siguientes criterios de organizacion:

4.1 AREA CIVIL. GRUPO PRIMERA INSTANCIA

4.1.1 ESTRUCTURA FUNCIONAL

El Servicio Comun de Tramitacién del TI Area CIVIL/FIC/MERCANTIL de Almeria, grupo Primera
Instancia, se compone de 9 plazas judiciales que se conforman en base a la siguiente estructura funcional:

CUERPO LAJ GPA TAP AUX
FUNCIONAL
DIRECCION 1
ADJUNTO 1
JEFE DE AREA 1
JEFE DE EQUIPO 1 1
GENERAL 14 34

4.1.2 EQUIPOS DE TRABAJO

Con la finalidad de establecer la organizacién funcional del personal integrante del SCT Area
CIVILI/FIC/MERCANTIL de Almeria, grupo Primera Instancia , reforzar la eficacia del mismo, garantizar la
especializacion de sus miembros y equilibrar cargas de trabajo asumidas por las diferentes plazas judiciales , se
proponen los siguientes equipos de trabajo para los cuales se han tenido en consideracion las diferentes
propuestas formuladas por los LAJ que actualmente prestan su servicios en dichas plazas , LAJ Jefe de Area y
LAJ Adjunto y, en todo caso, siguiendo los criterios establecidos en el Protocolo de Actuacion de la Oficina
Judicial de Almeria de la Secretaria Coordinadora Provincial de Almeria (Diciembre 2025).
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Cabe destacar la especial complejidad que plantea la distribucion de materias entre los funcionarios
pertenecientes a los cuerpos generales ante las limitaciones de registro y distribucion de asuntos que plantea el
sistema de gestion procesal @Adriano al carecer de un sistema de contadores de registro por materias, esto es,
diferenciando los repartos entre procedimientos monitorios, verbales, cambiarios..... ( como si ocurre
actualmente entre asuntos de tramite, asuntos propios de ejecucion y de auxilio judicial).

Los equipos de trabajo se constituyen de la siguiente manera:

A) EQUIPO MONITORIOS (14 funcionarios)

Composicion: 10 Tramitadores
4 Gestores

Distribucién por Negociados y asignacion de plazas judiciales:

NEGOCIADOS N° DE PLAZA
M1Y M2 PLAZA 1
M3 Y M4 PLAZA 2
M6 'Y M6 PLAZA3
M7Y M8 PLAZA 4
M9 Y M10 PLAZAS
Ml1 PLAZA 7
M12 PLAZA 8
M13 PLAZA 9
M14 PLAZA 11

* La pendencia existente en las 9 plazas judiciales hasta el 31/12/2025 , se dividira entre los negociados M1 A
M10, negociados que estaran ocupados por los 10 Tramitadores

* Los negociados M11 a M14 se atribuyen a los cuatro gestores, que no reciben pendencia alguna. Parten de

cero asuntos, sin bien recibiran doble reparto a partir del 01/01/2026 y que se llevara a cabo por los LAJ que
ejercen sus funciones en las diferentes plazas judiciales de conforme a asigancion directa.

B) EQUIPO J VERBAL RECLAMACIONES CANTIDAD ( 16 funcionarios)

Composicion: 14 tramitadores
2 gestores

Distribucién por Negociados y asignacion de plazas judiciales:

NEGOCIADOS N° DE PLAZA
V1Y V2 PLAZA 1
JV3YJv4 PLAZA 2
JV5Y IV6 PLAZA3
V7Y V8 PLAZA 4
JVOY V10 PLAZA 5
JV11YJVI2 PLAZA 7
JAV1I3Y JV14 PLAZA 8
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JV15 PLAZA 9

JV16 PLAZA 11

* La pendencia existente en las 9 plazas judiciales hasta el 31/12/2025 , se dividira entre los negociados JV1 A
JV14 , negociados que estaran ocupados por los 14 Tramitadores

* Los negociados JV 15 YJV 16 se atribuyen a los dos gestores, que no reciben pendencia alguna. Parten de

cero asuntos sin bien recibiran doble reparto a partir del 01/01/2026 y que se llevard a cabo por los LAJ que
ejercen sus funciones en las diferentes plazas judiciales de conforme a asigancion directa.

o) EQUIPO J VERBALES ESPECIALES (3 funcionarios)

Composiciéon: 3 Tramitadores

Distribucién por Negociados y asignacion de plazas judiciales:

NEGOCIADO N° DE PLAZA
JVE 1 PLAZAS1,5Y 11
JVE2 PLAZAS24Y 7
JVE 3 PLAZAS 3,8Y9

* La pendencia la reciben de la plaza correspondiente.

D) EQUIPO PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS, CAMBIARIOS DIVISION DE HERENCIA
(14 funcionarios)

Composicion: 9 Gestores ( 1 de ellos Gestor jefe de equipo)
5 Tramitadores

Distribucién por Negociados y asignacion de plazas judiciales:

D1)ORDINARIOS:( 9 Gestores)

NEGOCIADO N° DE PLAZA
JO1 PLAZA 1
JO2 PLAZA 2
JO3 PLAZA3
JO4 PLAZA 4
JO5 PLAZA'S
JO6 PLAZA 7
JO7 PLAZA 8
JO 8 PLAZA 9
JO9 PLAZA 11

* La pendencia la reciben de la plaza correspondiente.

* Dentro de este grupo se encuentra un gestor jefe de equipo al que se atribuyen las siguientes funciones
referentes al AREA CIVIL-MERCANTIL-FAMILIA:

1.- Funciones senalamientos
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2.- Enlace con el Presidente del Tribunal de Instancia

D2) CAMBIARIOS Y DIVISION DE HERENCIA ( 2 Tramitadores)

NEGOCIADO N° DE PLAZA
DC 1 PLAZA 1,3,7,9y 50 % (P5)
DC2 PLAZA 2,4,8,11 Y 50 % (P5)

* La pendencia la reciben de la plaza correspondiente.
* La plaza 5 se dividird a partes iguales entre los dos negociados, tanto los ingresados como los pendientes.

E) EQUIPO JURISDICCION VOLUNTARIA Y OTROS ( 3 Tramitadores)

NEGOCIADO N° DE PLAZA
JVO 1 PLAZA 1,5,11
VO 2 PLAZA 2,47
JVO 3 PLAZA 3,8,9

* NOTA.- Este grupo 3) Incluye las siguientes materias:
- Conciliaciones.
- Resto de Jurisdiccion Voluntaria .
- Diligencias preliminares .
- Otros procedimientos no incluidos en otros grupos

* La pendencia la reciben de la plaza correspondiente.

* EL TRAMITADOR JEFE DE EQUIPO:

De los funcionarios del drea, se estima oportuno crear la figura del Tramitador de apoyo, que sera,
salvo mejor criterio de la Directora o el Jefe de Area, el JEFE DE EQUIPO DE TRAMITACION , que tendra

las siguientes funciones:

1.- Funciones trasversales de apoyo al area ( bajas , permisos, aumentos puntuales de trabajo...)
2.- Sustitucion del Gestor Jefe de Equipo
3.- Demds que se establezcan el el area.

* Los LAJ asumen el compromiso de distribuir entre todos ellos las Tasaciones de Costas pendientes de
practicar en el Juzgado de Primera Instancia n° 9 como consecuencia de la atribucion de las materias relativas
a “clausulas suelo”

4.1.3 ASIGNACION DE PLAZAS JUDICIALES A LAJ DE LA SECCION CIVIL
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Se estima preciso la necesidad de que cada LAJ que conforma la seccion Civil asuma la direccion de las
plazas judiciales en lo términos que se indica a continuacion para un mejor seguimiento de los asuntos en
tramite:

EQUIPOS FUNCIONALES DE TRABAJO LAJ SCT GRUPO PRIMERA INSTANCIA

) ) LOLA (ADJUNTA)*: Monitorios provenientes del
MARIA DOLORES GOMEZ MARTINEZ ( LAJ antiguo juzgado de instancia 1 y nuevos
ADJUNTA) monitorios provenientes de plaza 1

) ADRIAN: Resto asuntos provenientes del antiguo
ADRIAN RODRIGUEZ MOLINA juzgado instancia 1 y nuevos provenientes de plaza 1

) ASUNTOS TRAMITE provenientes del antiguo
MARIA J. ALCOBA GUTIERREZ juzgado de instancian® 2y 3

ASUNTOS TRAMITE NUEVOS provenientes de
plazas N°2Y 3

CARMEN GARCIA RAVASA ASUNTOS TRAMITE provenientes del antiguo
juzgado de instancian® 4y 7

ASUNTOS TRAMITE NUEVOS provenientes
plazas 4y 7

ASUNTOS TRAMITE provenientes del antiguo

RAQUEL MARTINEZ CANTON juzgado de instancian® 5yl 1
ASUNTOS TRAMITE NUEVOS provenientes de
plazas 5y 11

ANA FERNANDEZ FERNANDEZ ASUNTOS TRAMITE provenientes del antiguo

juzgado de instancian® 8 y 9

ASUNTOS TRAMITE NUEVOS provenientes de
plazas 8 y 9

* La atribucion de materias civiles al LAJ adjunto sera objeto de revision mas adelante para ser adaptada a los
flujos procesales, la confeccion de estadisticas judiciales y apoyo en las actuaciones de los Servicios de
Inspeccion que puedan acordarse anualmente.

4.1.4COMPOSICION EQUIPOS DE TRABAJO Y NEGOCIADOS

La indicacion del personal perteneciente a los cuerpos generales y su adscripcion a los equipos correspondientes
se detallara con posterioridad, una vez sea firme la resolucion dictada por la Junta de Andalucia que aprueba
su acoplamiento de forma definitiva.
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4.2 AREA CIVIL. GRUPO MERCANTIL

4.2.1 ESTRUCTURA FUNCIONAL

El Servicio Comun

de Tramitacion del TI Area CIVILI/FIC/MERCANTIL de Almeria, grupo

MERCANTIL, se compone de 2 plazas judiciales que se conforma en base a la siguiente estructura funcional:

CUERPO
FUNCIONAL

LAJ

GPA

TAP

AUX

DIRECCION

ADJUNTO

JEFE DE AREA

GENERAL

4.2.2 EQUIPOS DE TRABAJO

Con la finalidad de establecer la organizacion funcional del personal integrante del SCT GRUPO
MERCANTIL, reforzar la eficacia del mismo, garantizar la especializacion de sus miembros y equilibrar cargas
de trabajo asumidas por las diferentes plazas judiciales , se proponen los siguientes equipos de trabajo para los
cuales se ha tenido en consideracion las diferentes propuestas formuladas por el LAJ que actualmente presta su
servicios en dicha plaza siendo Jefe de Area Civil y LAJ Adjunto y, en todo caso, siguiendo los criterios
establecidos en el Protocolo de Actuacion de la Oficina Judicial de Almeria de la Secretaria Coordinadora
Provincial de Almeria (Diciembre 2025).

Los grupos de trabajo se constituyen de la siguiente manera:

Composicion: 6 Gestores

3 Tramitadores

EQUIPO 1 — CONCURSAL (9 funcionarios)

Este grupo tramitard integramente los procedimientos concursales, incluyendo tanto las piezas, como los

incidentes y fase de liquidacion.

La materia concursal incluye:
* Comunicacion de apertura de negociaciones
* Homologacion de plan de reextructuracion y

* Microempresas

La distribucion por negociados se organiza de la siguiente manera:

NEGOCIADO

G1
G2
G3
T1
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T2 CONCURSALP1Y2

T3 CONCURSALP1Y2

T4 CONCURSALP1Y2

TS5 CONCURSALP1Y2

T6 CONCURSALP1Y2
ASUNTOS ENTRANTES:

Tanto el personal integrante del cuerpo de Gestion procesal como los integrantes del cuerpo de
Tramitacion procesal trabajaran para las plazas judiciales 1 y 2 indistintamente, llevando el mismo
nimero de asuntos entrantes en base a un reparto por Plaza judicial y materias.

Para garantizar el equilibrio en el reparto de asunto, los gestores llevaran ademas de los
indicados anteriormente los siguientes asuntos, repartidos por materias y por plazas judiciales por
entender que se trata de un niumero global de asuntos reducido cuya tramitacion es asumible por estos:

* Comunicaciones de apertura de negociaciones

* Homologacidén de plan de Reextructuracion

* Otros asuntos concursales no incluidos anteriormente.
* Diligencias preliminares ( mercantil)

* Medidas cautelares ( mercantil)

* Jurisdiccion voluntaria ( mercantil)

* Otros contenciosos (mercantil)

ASUNTOS PENDIENTES, EN TRAMITACION:

Todos los asuntos concursales pendientes ,en tramite, de la plaza judicial 1 y 2 Mercantil, se
dividiran con el mismo criterio entre los 9 funcionarios.

EQUIPO 2- DECLARATIVOS Y MEDIDAS CAUTELARES (2 funcionarios)

Composicion: 2 Tramitadores
Materias: Este grupo conocera de la tramitacion de juicios ordinarios, juicios verbales, medidas cautelares y
demas asuntos de competencia mercantil, conforme a la siguiente distribucion de trabajo:

NEGOCIADO N° DE PLAZA
T1 50%P1Y2
T2 50%P1Y2
ASUNTOS ENTRANTES:

Los dos tramitadores llevaran el mismo niimero de asuntos entrantes, en base a un reparto por
materias y por plaza judicial garantizar un reparto equilibrado.

ASUNTOS PENDIENTES:
Todos los asuntos mercantiles pendientes , en tramite, que proceden de las plazas judiciales 1y 2
mercantil se dividiran con el mismo criterio entre los dos tramitadores.
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Se repartira a cada funcionario el 50% de los asuntos en tramite en cada plaza judicial atendiendo a las
siguientes categorias:
- Procedimientos ordinarios
- Juicios Verbales
- Monitorios

* Dado el numero de componentes de este grupo, se estima oportuno que los siguientes procedimientos se
asuman por el grupo concursal, debido a su relativo escaso volumen numérico:

-DILIGENCIAS PRELIMINARES (MERCANTIL)

-MEDIDAS CAUTELARES. (MERCANTIL)

-JURISDICCION VOLUNTARIA(MERCANTIL)

-OTROS CONTENCIOSOS (MERCANTIL)

4.2.3 COMPOSICION EQUIPOS DE TRABAJO Y NEGOCIADOS
La indicacion del personal perteneciente a los cuerpos generales y su adscripcion a los equipos correspondientes

se detallara con posterioridad, una vez sea firme la resolucion dictada por la Junta de Andalucia que aprueba su
acoplamiento.

4.3 AREA CIVIL. GRUPO FAMILIA/ INFANCIA/ DISCAPACIDAD

4.3.1 ESTRUCTURA FUNCIONAL.

El Servicio Comiin de Tramitacion del TI Area CIVILI/FIC/MERCANTIL de Almeria, grupo Familia,
infancia y discapacidad ( en adelante FIC), se compone de 2 plazas judiciales que se conforma en base a la
siguiente estructura funcional:

CUERPO LAJ GPA TAP AUX
FUNCIONAL
DIRECCION 1
ADJUNTO 1
JEFE DE AREA 1
GENERAL 6 3
4.3.2. EQUIPOS DE TRABAJO

Con la finalidad de establecer la organizaciéon funcional del personal integrante del SCT Grupo FIC,
reforzar la eficacia del mismo, garantizar la especializacion de sus miembros y equilibrar cargas de trabajo
asumidas por las diferentes plazas judiciales , se proponen los siguientes grupos de trabajo para los cuales se ha
tenido en consideracion las diferentes propuestas formulada por las LAJ que actualmente prestan sus servicios en
dichas plazas , LAJ Jefe de Area y LAJ Adjunto y, en todo caso, siguiendo los criterios establecidos en el
Protocolo de Actuacion de la Oficina Judicial de Almeria de la Secretaria Coordinadora Provincial de Almeria
(Diciembre 2025).

Los equipos de trabajo se constituyen de la siguiente manera:
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EQUIPO 1:
PROCEDIMIENTOS DE MUTUO ACUERDO ( Separacion, divorcio, medidas paterno filiales,
modificacion medidas).
FORMACION DE INVENTARIO Y LIQUIDACI()N REM
EXEQUATUR y RECONOCIMIENTO DE RESOLUCIONES EXTRANJERAS
DILIGENCIAS PROVISIONALES PREVIAS

Composicion: 2 Tramitadores
-T1, tramitador que trabajara con plazas judiciales 6 y 10 y , en su caso, plazas 1,2Y 3 VIOGEN
-T2 , tramitador que trabajara con plazas judiciales 6 y 10 y, en su caso, con plazas 1,2 Y 3 VIOGEN

En ambos casos, los asuntos se repartiran por asignacion directa del LAJ director, conservando los
tramitadores que se confirmen en su plaza FIC los asuntos asignados desde la plaza judicial 6 ( por ser éste su
origen por motivo de antigiiedad en el orden jurisdiccional) y por reparto directo del LAJ director los
procedentes de la plaza judicial 10 y de plazas judiciales VIOGEN.

EQUIPO 2:
PROCEDIMIENTOS CONTENCIOSOS, INCLUIDOS LOS DERIVADOS DE LA SECCION
PENAL VIOLENCIA DE GENERO. (Separacion, divorcio, medidas paterno filiales, modificacion
medidas contenciosas, filiacion, visitas abuelos, procedimiento ordinario de privacion patria potestad,
Oposicion medidas de proteccion menores y Necesidad del asentimiento adopcion y Adopcion
medidas judiciales de apoyo)

Composicion: 2 tramitadores y 2 gestores

-T3 Tramitador que asistira a las plazas judiciales 6 y 10 y, en su caso, a plazas VIOGEN
-T4 Tramitador que asistira a las plazas judiciales 6 y 10 y, en su caso, a plazas VIOGEN
-G1 Gestor que asistira a las plazas judiciales 6 y 10 y, en su caso, a plazas VIOGEN
-G2 Gestor que asistira a las plazas judiciales 6 y 10 y, en su caso, a plazas VIOGEN

Los asuntos se repartirdn por asignacion directa del LAJ director, conservando los tramitadores y gestores
que se confirmen en su plaza FIC los asuntos asignados desde la plaza judicial 6 ( por ser éste su origen por
motivo de antigliedad en el orden jurisdiccional) y por asignacion del LAJ director los procedentes de la plaza
judicial 10 y de plazas judiciales VIOGEN .

) EQUIPO 3:
JURISIDICCION VOLUNTARIA, incluidos procedimientos Provisiéon medidas de Apoyo
, revisiones previstas en DT5* Ley 8/2021 y revisiones reguladas en articulo 42 bis ¢) LIV.

Composicion: 2 tramitadores y 1 gestor

T5: Tramitador que asistird a las plazas judiciales 6 y 10 y, en su caso, a plazas
VIOGEN T6: Tramitador que asistira a las plazas judiciales 6 y 10 y, en su caso, a plazas
VIOGEN G3: Gestor que asistird a las plazas judiciales 6 y 10 y, en su caso, a plazas
VIOGEN

Los asuntos se repartiran por asignacion directa del LAJ director, conservando los tramitadores y gestores
que se confirmen en su plaza FIC los asuntos asignados desde la plaza judicial 6 ( por ser éste su origen por
motivo de antigliedad en el orden jurisdiccional) y por asignacion del LAJ director los procedentes de la plaza
judicial 10 y de plazas judiciales VIOGEN .
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No obstante lo dispuesto en relacion a los asuntos civiles procedentes de los Juzgados de Violencia
sobre la Mujer, desde esta Direccion se propone que las plazas de FIC n° 6 y 10 asuman los
procedimientos de nueva incoacion una vez entren en funcionamiento efectivo ambas plazas judiciales y
ello con el fin de que la plantilla que conforma FIC ( 9 funcionarios) pueda asumir de forma ordenada el
nuevo reparto de trabajo de tal forma que los asuntos civiles incoados hasta dicha fecha en las plazas
judiciales de VIOGEN continuen con el conocimiento de los mismos hasta declaracion de firmeza de las
resoluciones correspondientes.

EQUIPO 4 TRANSVERSAL:
Para la tramitacion de los procedimientos relativos a Internamientos involuntarios e internamientos de
menores con problemas de conducta.
Estos equipos, en numero de 3 , estara formado por 1 gestor y 2 tramitadores que se organizaran en turnos
quincenales.

Para compatibilizar los reconocimientos judiciales con los dias de celebracion de vistas, la plaza Judicial n° 6
sefalara diligencias de Internamientos los martes y viernes y la plaza Judicial n° 10 sefalara diligencias de
Internamientos los lunes y jueves, en ambos casos de cada semana, ello sin perjuicio de que se justifique
habilitar mas dias por ser necesesario para el cumplimiento de plazos legales

Finalmente, por cada plaza judicial, se establece un calendario de guardia ANUAL que se unira como
ANEXO I al presente manual.
4.3.3 COMPOSICION GRUPOS DE TRABAJO Y NEGOCIADOS
La indicacion del personal perteneciente a los cuerpos generales y su adscripcion a los equipos correspondientes se

detallara con posterioridad, una vez sea firme la resolucion dictada por la Junta de Andalucia que aprueba su
acoplamiento.

4.4 AREA CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO /SOCIAL
GRUPO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

4.4.1 . ESTRUCTURA FUNCIONAL.

El Servicio Comun de Tramitacién del TI Area CIVILI/FIC/MERCANTIL de Almeria, grupo
CONTENCIOSO ADMNISTRATIVO, se compone de 2 plazas judiciales que se conforman en base a la
siguiente estructura funcional:

CUERPO LAJ GPA TAP AUX
FUNCIONAL
DIRECCION 1

ADJUNTO 1
JEFE DE AREA 1

GENERAL 4 10

+1 JEFE DE
EQUIPO *
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*Jefe de equipo compatible con el grupo social.
4.4.2 EQUIPOS DE TRABAJO

Con la finalidad de establecer la organizacion funcional del personal integrante del SCT Area Civil, grupo
Contencioso Administrativo, reforzar la eficacia del mismo, garantizar la especializaciéon de sus miembros y
equilibrar cargas de trabajo asumidas por las diferentes plazas judiciales , se proponen los siguientes equipos de
trabajo para los cuales se han tenido en consideracion las diferentes propuestas formuladas por los LAJ que
actualmente prestan su servicios en dichas plaza , LAJ Jefe de Area y LAJ Adjunto y, en todo caso, siguiendo
los criterios establecidos en el Protocolo de Actuacion de la Oficina Judicial de Almeria de la Secretaria
Coordinadora Provincial de Almeria (Diciembre 2025).

Los equipos de trabajo se constituyen de la siguiente manera:

EQUIPO 1 : PROCEDIMIENTOS ABREVIADOS ( 10 funcionarios)
Composicion: 10 Tramitadores

T1 a T 5: Les correspondera la tramitacion de los Procedimientos abreviados correspondientes a las plazas
judiciales 1y 2.

T6 — T 10: Les correspondera la tramitacion de los Procedimientos abreviados correspondientes a las plazas
judiciales 3y 4

En ambos casos las asignacion de procedimientos se verificaran por cada LAJ conforme a un turno de asignacion
directa ( fundamentalmente basado en una distribucion de terminaciones pares e impares)

GRUPO 2: PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS Y DERECHOS FUNDAMENTALES
(4 funcionarios y 1 gestor jefe de equipo)

Gl y G2: Les correspondera la tramitacion de los Procedimientos ordinarios y derechos
fundamentales correspondientes a la Plaza judicial 1 y 2 .

La distribucion de los asuntos se efectuard por el LAJ correspondiente en atencion al
organo de procedencia y, a su vez, mediante una asignacion directa conforme a un turno
confeccionado por al LAJ director de cada plaza judicial

G3 y G4: Les correspondera la tramitacion de los Procedimientos ordinarios y derechos
fundamentales correspondientes a la Plaza judicial 3y 4 .

La distribucion de los asuntos se efectuara por el LAJ correspondiente en atencion al
organo de procedencia y, a su vez, mediante una asignacion directa conforme a un turno confeccionado por al
LAJ director de cada plaza judicial

Ante la reduccion de plantilla que experimentara este area se estima preciso que cada funcionario contintie
con la tramitacion de los asuntos ya adjudicados y se procedera a repartir el resto correspondiente a funcionarios
que no consolidan plaza a prorrata que verificaran los correspondientes LAJ
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GESTOR JEFE DE EQUIPO: Actuara principalmente en junto al Grupo 2 si bien, se le atribuyen funciones
transversales de refuerzo en incoaciones, tramite y otras que valore el LAJ jefe de area tanto en la Seccidn
Contencioso-Administrativo como Seccion Social

4.4.3 ASIGNACION DE PLAZAS JUDICIALES A LAJ DE LA SECCION
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

Se estima conveniente la necesidad de que cada LAJ que conforma la Seccién Contenciosa-Administrativo
asuma la direccion de las plazas judiciales en lo términos que se indica a continuaciéon para un mejor
seguimiento de los asuntos en tramite:

ASUNTOS TRAMITE provenientes de los
CARMEN BRU MISAS antiguos juzgados C-A n°2y4

(JEFE AREA)
ASUNTOS TRAMITE NUEVOS
provenientes de plazas judiciales C-A N° 2y
4

) ASUNTOS TRAMITE provenientes de los
MARIA ISABEL MARTIN GARCIA antiguos juzgados C-A N°1y 3

ASUNTOS TRAMITE NUEVOS
provenientes de plazas judiciales C-AN° 1y
3

4.4.4COMPOSICION GRUPOS DE TRABAJO Y NEGOCIADOS

La indicacion del personal perteneciente a los cuerpos generales y su adscripcion a los equipos correspondientes se
detallara con posterioridad, una vez sea firme la resolucion dictada por la Junta de Andalucia que aprueba su
acoplamiento.

4.5 AREA CONTENCIOSA-ADMNISTRATIVA.
GRUPO SOCIAL

4.5.1 . ESTRUCTURA FUNCIONAL.

El Servicio Comiin de Tramitacion del TI Area CIVILI/FIC/MERCANTIL de Almeria, grupo SOCIAL, se
compone de 6 plazas judiciales que se conforma en base a la siguiente estructura funcional a las que debe
afladirse el nombramiento de 2 JAT DE REFUERZO:

CUERPO LAJ GPA TAP AUX
FUNCIONAL
DIRECCION 1
ADJUNTO 1
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JEFE DE AREA 1
GENERAL 6 20

4.5.2 GRUPOS DE TRABAJO

Con la finalidad de establecer la organizacion funcional del personal integrante del SCT Area Contenciosa-
Administrativa, grupo Social, reforzar la eficacia del mismo, garantizar la especializacion de sus miembros y
equilibrar cargas de trabajo asumidas por las diferentes plazas judiciales , se proponen los siguientes equipos de
trabajo para los cuales se ha tenido en consideracion las diferentes propuestas formuladas por el LAJ que
actualmente presta su servicios en dichas plazas , LAJ Jefe de Area y LAJ Adjunto y, en todo caso, siguiendo los
criterios establecidos en el Protocolo de Actuacion de la Oficina Judicial de Almeria de la Secretaria
Coordinadora Provincial de Almeria (Diciembre 2025).

Los equipos de trabajo se constituyen de la siguiente manera:

EQUIPO 1: ADMISION DE PROCEDIMIENTOS , SENALAMIENTOS HASTA DICTADO DE
RESOLUCION FINAL (20 funcionarios)
Composicion: 18 tramitadores
6 gestores

T1, T2, T3 Y G1: Conocera de los procedimientos adjudicados a la Plaza Social n° 1 y de la mitad de asuntos
que han sido adjudicados al JAT de Refuerzo ( JAT 1 ,actualmente Almudena) conforme a los criterios de
distribucion vigentes actualmente

Los asuntos se repartiran mediante un turno que se realizara por asignacion directa del LAJ director.

T4 , TS ,T6 Y G2: Conocera de los procedimientos adjudicados a la Plaza Social n° 2 y de la mitad de los
asuntos que han sido adjudicados al JAT de Refuerzo (JAT 2, actualmente Carmen) conforme a los criterios de
distribucion actualmente vigentes.

Los asuntos se repartiran mediante un turno que se realizara por asignacion directa del LAJ director.

T7, T8,T9 Y G3: Conocera de los procedimientos adjudicados a la Plaza Social n°3 y de la mitad de asuntos
que han sido adjudicados al JAT de Refuerzo ( JAT 1 ,actualmente Almudena) conforme a los criterios de
distribucion vigentes actualmente

Los asuntos se repartiran mediante un turno que se realizara por asignacion directa del LAJ director.

T10,T11 ,T12 Y G4: Conocera de los procedimientos adjudicados a la Plaza Social n°4 y de la mitad de
asuntos que han sido adjudicados al JAT de Refuerzo ( JAT 2 ,actualmente Carmen) conforme a los criterios de
distribucion vigentes actualmente

Los asuntos se repartirdn mediante un turno que se realizara por asignacion directa del LAJ director.

T13, T14, T15Y T16, T de refuerzo nombrado por la A.P., T. de refuerzo nombrado por la Junta de
Andalucia, G5 y G6: Conocera de los procedimientos adjudicados a las Plazas Social n° 5y 6
Los asuntos se repartirdn mediante un turno que se realizara por asignacion directa del LAJ director.

En este equipo a solicitud del Letrado director de ambas plazas judiciales y con la opinion favorable del
Jefe De Area podra intervenir el Gestor Jefe de Equipo en la tramitacion de procedimientos que , por causa
justificada, deba atribuirse.
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Los Gestores Procesales asumen la labor de dacion de cuenta y funcionarios de enlace de magistrados en
relacion a cada plaza judicial en la que acta

EQUIPO 2: NOTIFICACION DE SENTENCIAS Y RECURSOS ( 6 funcionarios)

Composicion: 4 tramitadores
1 gestor

T17: Conocera de los procedimientos adjudicados a la Plaza Social n° 1 y de la mitad de asuntos que han sido
adjudicados al JAT de Refuerzo ( JAT 1 ,actualmente Almudena) conforme a los criterios de distribucion
vigentes actualmente

Los asuntos se repartiran mediante un turno que se realizara por asignacion directa del LAJ director.

T18: Conocera de los procedimientos adjudicados a la Plaza Social n° 2 y de la mitad de los asuntos que han
sido adjudicados al JAT de Refuerzo (JAT 2, actualmente Carmen) conforme a los criterios de distribucion
actualmente vigentes.

Los asuntos se repartirdn mediante un turno que se realizara por asignacion directa del LAJ director.

T19: Conocera de los procedimientos adjudicados a la Plaza Social N° 3 y de la mitad de asuntos que han sido
adjudicados al JAT de Refuerzo ( JAT 1 ,actualmente Almudena) conforme a los criterios de distribucion
vigentes actualmente

Los asuntos se repartirdn mediante un turno que se realizara por asignacion directa del LAJ director.

T20: Conocera de los procedimientos adjudicados a la Plaza Social n°4 y de la mitad de asuntos que han sido
adjudicados al JAT de Refuerzo ( JAT 2 ,actualmente Carmen) conforme a los criterios de distribucion vigentes
actualmente

Los asuntos se repartiran mediante un turno que se realizara por asignacion directa del LAJ director.

G refuerzo: Conocera de los procedimientos adjudicados a las Plazas Social n° 5y 6
Los asuntos se repartiran mediante un turno que se realizara por asignacion directa del LAJ director.

El Gestor de Refuerzo asimismo actuara como funcionario de enlace con magistrados, efectuando la labor de dacién

de cuenta a magistrados de las distintas plazas judiciales

Asi mismo los tramitadores resefiados en este equipo apoyaran, cuando se necesario, en atencion a las cargas de
trabajo a las plazas judiciales 5y 6

4.5.3 ASIGNACION DE PLAZAS JUDICIALES A LAJ DEL GRUPO SOCIAL

Dada la importancia de establecer una agenda electronica inica compatible con las 6 plazas judiciales (
mas dos JAT que actuan de refuerzo) que actualmente no existe y con el fin de evitar una descoordinacién en los
seflalamientos acordados hasta la fecha y los que sigan accordandose, se estima preciso distribuir el trabajo de
los LAJ por plazas judiciales, hasta tanto se resuelva esta circunstancia y puede establecerse una distribucion de
trabajo diferente, mas proxima a la acordada para los funcinarios de los cuerpos generales.

En consecuencia se establece la siguiente distribucion:
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LAJ 1
ALFREDO MORENO GONZALEZ

ASUNTOS TRAMITE provenientes del antiguo juzgado Social n°
1Y 50 % de asuntos antiguos atribuidos a Jat 1 ( Actualmente
Almudena)

ASUNTOS TRAMITE NUEVOS provenientes de plaza Judicial n®
1y 50 % de asuntos antiguos atribuidos a Jat 1 ( Actualmente
Almudena)

LAJ 2 BEATRIZ ROMERO CASTILLO

ASUNTOS TRAMITE provenientes del antiguo juzgado Social n°®
2'Y 50 % de asuntos antiguos atribuidos a Jat 2 ( Actualmente
Carmen)

ASUNTOS TRAMITE NUEVOS provenientes de plaza Judicial n°
2 y 50 % de asuntos antiguos atribuidos a Jat 2 ( Actualmente
Carmen)

LAJ3
MARIA CRUZ Ci{VICO MALDONADO

ASUNTOS TRAMITE provenientes del antiguo juzgado Social n°3'Y
50 % de asuntos antiguos atribuidos a Jat 1 ( Actualmente Almudena)

ASUNTOS TRAMITE NUEVOS provenientes de plaza Judicial n° 3 y|
50 % de asuntos antiguos atribuidos a Jat 1 ( Actualmente Almudena

LAJ 4
ASUNTOS TRAMITE provenientes del antiguo juzgado Social n°® 4
LUISA ESCOBAR RAMIREZ Y 50 % de asuntos antiguos atribuidos a JAT 2 ( Actualmente
Carmen)
ASUNTOS TRAMITE NUEVOS provenientes de plaza Judicial n® 4
y 50 % de asuntos antiguos atribuidos a JAT 2 ( Actualmente
Carmen)
LAJ

5 VERONICA PIA GOMEZ SUAREZ

ASUNTOS TRAMITE provenientes del antiguo juzgado Social
n°5Y6

ASUNTOS TRAMITE NUEVOS provenientes de plaza Judicial
n°5Y6
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Esta distribucion entre LAJ sera objeto de revision tras la finalizacion de la estadistica correspondiente
al primer trimestre del afio 2026 (y ,en su caso, en trimestres sucesivos) con el fin de detectar las
variaciones de registro de asuntos de cada plaza judicial que pueda afectar a las cargas de trabajo de los
LAJ de esta area.

Por otro lado, se pone de manifiesto que , en breve, se establecera un acuerdo con el Servicio Comtn de
Ejecucion para la coordinacion de la agenda de sefialamientos y en particular, por su importancia, para la
tramitacion y sefialamiento del Incidente de Readmision.

Finalmente, por lo que se refiere a la celebracion de las CONCILIACIONES, se continta con los turnos
establecidos hasta hoy que se mantienen vigentes de tal forma que siempre hay 2 LAJ conciliando cada dia, de
lunes a jueves , mediante un turno semanal previamente establecido de comun acuerdo por los LAJ del grupo
social, fijandose ademas un quinto LAJ a modo de retén para supuestos de celebracion de vistas en viernes o de
aumento de Magistrados celebrando las mismas.

4.5.4COMPOSICION GRUPOS DE TRABAJO Y NEGOCIADOS
La indicacion del personal perteneciente a los cuerpos generales y su adscripcion a los equipos correspondientes se

detallara con posterioridad, una vez sea firme la resolucion dictada por la Junta de Andalucia que aprueba su
acoplamiento.

4. 6 AREA PENAL. GRUPO INSTRUCCION

4.6.1 ESTRUCTURA FUNCIONAL

El Servicio Comun de Tramitacién del TI Area penal de Almeria , Grupo Instruccién, se compone de 6
plazas judiciales que se conforman en base a la siguiente estructura funcional:

CUERPO LAJ GPA TAP AUX

FUNCIONAL
DIRECCION 1

ADJUNTO 1
JEFE DE AREA 1

GENERAL 6 12 GU 18 GU

7 15
+ 1 GESTOR JEFE | + 1 TRAMITADOR
EQUIPO JEFE EQUIPO
4.6.2 GRUPOS DE TRABAJO

Con la finalidad de establecer la organizacion funcional del personal integrante del SCT Area Penal, grupo
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INSTRUCCION, reforzar la eficacia del mismo, garantizar la especializacion de sus miembros y equilibrar
cargas de trabajo asumidas por las diferentes plazas judiciales , se proponen los siguientes equipos de trabajo
para los cuales se ha tenido en consideracion las diferentes propuestas formuladas por los LAJ que prestan sus
servicios en dichas plazas , LAJ Jefe de Area y LAJ Adjunto y, en todo caso, siguiendo los criterios establecidos
en el Protocolo de Actuacion de la Oficina Judicial de Almeria de la Secretaria Coordinadora Provincial de
Almeria (Diciembre 2025)

La Seccion Instruccion del SCT se articula en:

6 EQUIPOS OPERATIVOS ( por cada plaza judicial): 2 Gestores, 3 tramitadores

Compuestos por todos los funcionarios destinados en el SCT adscritos a cada plaza judicial que asumiran la
tramitacion de las Querellas, Sumarios ,Diligencias Previas y Procedimientos Abreviados hasta el final, bajo las
directrices e instrucciones del LAJy Magistrado correspondiente, cada uno en el marco de sus competencias.

El reparto de dichos asuntos,se verificara por al LAJ director de cada plaza judicial atendiendo a la especial
naturaleza de los mismos, las dinamicas en su tramitacion y especialidades de cada uno de los delitos que se
instruyen, atendiendo igualmente a las cargas de trabajo que pesen sobre la plaza judicial correspondiente, por
lo que no se estima procedente fijar grupos de trabajo iniciales con caracter general.

A su vez los miembros de estos grupos operativos se sustituirdin y complementaran de forma
INTERGRUPAL , con el fin de garantizar la continuidad del servicio y atender los picos de trabajo derivados
de las diligencias previas, Procedimientos abreviados y otros asuntos de las distintas plazas judiciales, bajo la
direccion del Letrado/a de la Administracion de Justicia designado.

2 EQUIPOS TRANSVERSALES

SUBGRUPOS TRANSVERSALES (A) :
Integrados por aquellos funcionarios designados por el LAJ director de cada plaza Judicial que asumiran las
funciones de Tramitacion de delitos leves, delitos leves inmediatos y derivacion al Servicio de Mediacion Penal

SUBGRUPOS TRANSVERSALES (B):

Integrados por todos aquellos funcionarios con Coédigo GU que estara conformado, con caracter orientativo,
por un minimo de un Gestor Procesal y Administrativo y dos Tramitadores Procesales y Administrativos,
pudiendo ampliarse hasta un maximo de cinco miembros en funcién de la carga de trabajo y disponibilidad de
plantilla.

En el caso de Almeria se asignan inicialmente 5 funcionarios por plaza judicial que, conforme a las RPT se

ran 2 gestores y 3 tramitadores.

Respecto a aquellos funcionarios que estén destinados en el grupo de Violencia sobre la Mujer con Cédigo GU
(Guardia) se establecera un turno sucesivo para qu presten sus servicios en la plaza judicial de guardia.

Los miembros de los subgrupos se sustituiran y complementaran de forma intergrupal, con el fin de
garantizar la continuidad del servicio en supuestos excepcionales de aumento de cargas de trabajo y siempre
bajo la direccion del Letrado/a de la Administracion de Justicia.

Adjunto a la presente memoria se une ANEXO II donde consta calendario anual de guardias del personal de
la Oficina Judicial en base a un turno rotatorio
4.6.3COMPOSICION GRUPOS DE TRABAJO Y NEGOCIADOS

La indicacion del personal perteneciente a los cuerpos generales y su adscripcion a los equipos correspondientes se

detallard con posterioridad, una vez sea firme la resolucion dictada por la Junta de Andalucia que aprueba su
acoplamiento
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4.7 AREA PENAL.
GRUPO VIOLENCIA SOBRE LA MUJER

4.7.1 ESTRUCTURA FUNCIONAL.

El Grupo Violencia sobre la Mujer del Area Penal del Servicio Comiin de Tramitacion del tribunal de
Instancia de Almeria, se compone de 3 plazas judiciales que se conforman en base a la siguiente estructura
funcional:

CUERPO LAJ GPA TAP AUX
FUNCIONAL
DIRECCION 1
ADJUNTO 1
JEFE DE AREA 1
GENERAL 3 6 13
(1 vacante por jubilacion) (3 con Codigo
Guardia)
4.7.2 EQUIPOS DE TRABAJO

Con la finalidad de establecer la organizacién funcional del personal integrante del SCT Area Penal, grupo
Violencia sobre la Mujer, reforzar la eficacia del mismo, garantizar la especializacion de sus miembros y
equilibrar cargas de trabajo asumidas por las diferentes plazas judiciales , se proponen los siguientes grupos de
trabajo para los cuales se ha tenido en consideracion las diferentes propuestas formuladas por los LAJ que
prestan sus servicios en dichas plazas, y, en todo caso, siguiendo los criterios establecidos en el Protocolo de
Actuacion de la Oficina Judicial de Almeria de la Secretaria Coordinadora Provincial de Almeria (Diciembre
2025).

Se estructura en 3 EQUIPOS OPERATIVOS:

EQUIPO 1. DILIGENCIAS PREVIAS (incluyendo fase de Procedimiento Abreviado), DELITOS LEVES,
SUMARIOS Y JURADOS

Composicion: 3 LAJ, 5 Gestores procesales y 10 tramitadores procesales.

En atencidén a los inconvenientes organizativos que han surgido con el inicio de la plaza 3 en enero de 2026,
este equipo, a su vez, se organizara en 3 subequipos que asistird a cada una de las plazas judiciales con el fin de
lograr una organizacion mas agil y eficiente, si bien, se deja constancia expresa que estos subequipos no
conforman compartimentos estancos, aislados unos de otros, sino que podran verse modificados ( aumentando
y/ reduciendo su composicion) en atencion a las circunstancias cambiantes tales como volumen de asuntos de
entrada, ceses, posesiones, bajas de plantilla... a propuesta del Laj director o del magistrado de la plaza
correspondiente.
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Equipo 1: formado por 2 gestores y 4 tramitadores
Equipo 2: formado por 2 gestores y 3 tramitadores
Equipo 3: formado por 1 gestor y 3 tramitadores

La distribucion del conocimiento de las causas entre las/los Letradas/os de la Administracion de Justicia se fija
en el siguiente cuadrante,de tal forma que cada LAJ asume la direccion integra de una de las plazas
judicialmente existentes:

Letrada de la Administracion de Justicia Asuntos de los que conoce en las Plazas Judiciales

LAJ 1 Asuntos provenientes del antiguo Juzgado de VSM N°1

Asuntos tramite nuevos provenientes de plaza VSM n.° 1

LAJ2 Asuntos provenientes del antiguo Juzgado de VSM N.° 2

Asuntos tramite nuevos provenientes de plaza VSM n.° 2

Asuntos provenientes del antiguo Juzgado de VSM N°3
LAJ3
Asuntos tramite nuevos provenientes de plaza VSM n.° 3

Esta forma organizativa se justifica en la necesidad de acotar el control organizativo y procesal en las diferentes
plazas, esto es, admision de demandadas ,de escritos, minuta de escritos y control de la tramitacion de las “tarea”,
gestion de personal en lo relativo a permisos, vacaciones, bajas,gestion de aplicaciones judiciales. Los las LAJ que

ejerzan sus funciones en esta plazas velaran por la unidad de criterio en sus actuaciones procesales y organizativas.

En lo que se refiere a la distribucion del conocimiento en la tramitacion entre Gestores Procesales y
Tramitadores Procesales este sera por turnos sucesivos por orden de entrada de cada asunto mediante asignacion
directa conforme a un tUnico criterio de reparto para las tres plazas VSM, si bien este turno se podra ver
modificado en el sentido de que a los Gestores Procesales les seran turnadas las Diligencias Previas incoadas por
querella y las de los delitos asumidos conforme a las nuevas competencias atribuidas por la Ley 1/2025 segin
criterio del LAJ Director cuando las circunstancias concurrentes, debidamente justificadas, asi lo aconsejen.

Asumira también por turno el sefialamiento de Delitos Leves, al menos mientras no cese el refuerzo al que se
hara referencia al detallar el subgrupo de seiialamientos.

En el supuesto de que un procedimiento sea transformado en otro ( ¢j, diligencias urgentes en diligencias
previas) correspondera el conocimiento de éste al funcionario que le corresponda por el nimero nuevo de
procedimiento. Excepto en los casos de diligencias previas que continien por el tramite de procedimiento
abreviado cuyo conocimiento seguira correspondiendo al funcionario al que se asignd el conocimiento de D
Previas iniciales.

A su vez los Gestores Procesales actuaran como enlace con los Magistrados de la Seccién Violencia a fin de
organizar la dacion de cuenta, sefialamientos y diligencias a practicar en las oficinas judiciales para una correcta
interactuacion entre ellas
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:

En concerto correspondera la dacion de cuenta a cada Magistrada-Juez a Dofia Antonia Maria Martinez
Martinez (plaza judicial 1), a Dofia Eva Maria Fernandez Navarro (plaza judicial 2), y a Dofla Zoila Pérez Martinez
(plaza judicial 3),

EQUIPO 2. SENALAMIENTOS (Procedimientos Abreviados y Juicios Rapidos)

Composicion: 3 LAJ, 1 Gestor procesal y 3 Tramitadores procesales.

Dado que en la actualidad, los sefialamientos, tanto de los Procedimientos Abreviados y de las Diligencias
Urgentes, en materia de Violencia sobre la Mujer de toda la provincia de Almeria estan siendo tramitados por 3
funcionarias del servicio de apoyo/refuerzo y su conocimiento corresponde a una tinica Magistrada—Juez de
Adscripcion territorial, se mantendra de la misma manera su composicion mas la incorporaciéon de un gestor
Procesal a este grupo.

En el caso de que cese este refuerzo, se sustituira por tres Tramitadores Procesales de las plazas judiciales de
violencia sobre la mujer, si bien mientras se mantenga, estos tres Tramitadores Procesales prestaran sus servicios
en el grupo de Diligencias Previas.

La distribucién del conocimiento de las causas entre las Letradas de la Administracion de Justicia, teniendo
en cuenta la circunstancia resefiada anteriormente de que conocimiento corresponde a una unica Magistrada—
Juez de Adscripcion territorial, se distribuird por plazas judiciales; asi a la LAJ 1 le correspondera la plaza
judicial 1, a la LAJ 2 le correspondera la plaza judicial 2 y a la LAJ 3 le correspondera la plaza judicial 3.

EQUIPO TRANSVERSAL DE DILIGENCIAS URGENTES

En este grupo se tramitaran las Diligencias Urgentes, detenidos, citaciones policiales, requisitorias y demas
asuntos que sean calificados como urgentes por la Letrada de la Administracion de Justicia o por la Magistrada-
Juez competente dentro del ejercicio de sus competencias.

Este grupo estara servido por las 3 Letradas de la Administracion de Justicia destinadas en el Grupo de
Violencia sobre la Mujer; asi como por la totalidad de Gestores Procesales y Tramitadores Procesales que
componen el Grupo Violencia sobre la Mujer

El reparto del conocimiento de los asuntos entre las Letradas de la Administracion de Justicia serd por turnos
semanales conforme al Anexo I incorporado al presente Manual de Organizacion.

Los distintas diligencias de cotejo que puedan ser acordados por cualquier de las Magistradas-Jueces de las
tres plazas judiciales seran llevados a cabo bajo la direccion de la Letrada de la Administracion de Justicia que
esa semana se encuentre a cargo del subgrupo de Diligencias Urgentes conforme el turno recogido en el Anexo
III del presente manual de organizacion.

El cuerpo funcionarial se organizara en 4 subequipos ( A, B, C y D) de la forma que se indica mas
adelante , de forma semanal. A cada miembro se le asignaran dos asuntos como maximo para su tramitacion.
Para el caso de que la tltima asignacion sea de un solo procedimiento, al dia siguiente se iniciara el reparto con
éste e igualmente se le asignaran dos asuntos.

Para el supuesto de que , por el nimero de asuntos registrados, el nimero de asuntos a repartir excediera de
dos asistiria a las diligencias un grupo Retén determinado a estos efectos.
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En atencidn a las circunstancias de las diligencias, podra establecerse un turno distinto para las diligencias
urgentes, de las que se presume una mayor complejidad al ser previsiblemente mayor el nimero de actuaciones a
practicar, y otro turno paralelo para el resto de asuntos.

Este turno se debera flexibilizar a fin de que los tres Tramitadores Procesales que disponen de cédigo de
guardia (GU) tengan turnos en violencia que sean compatibles con sus calendarios de guardia.

Este sistema busca dotar de la flexibilidad al esquema organizativo de este servicio dado que es habitual que
motivado por la gran variabilidad en los flujos de entrada haya un desigual reparto de la carga laboral, bus-
cando de esta manera obtener la mayor homogeneidad posible en los tiempos y las cargas de trabajo del personal
al servicio de las plazas judiciales de violencia sobre la mujer, asi como obtener una correcta distribucion de ta-
reas, la adecuacion de recursos a las cargas de trabajo, el mantenimiento de estandares de calidad homogéneos y
no paralizar el normal funcionamiento de las plazas judiciales en el “tramite ordinario”

Para las periodos estivales y fechas proximas a éstos debera garantizarse una plantilla minima de seis
funcionarios

A su vez los miembros de estos grupos operativos se sustituirin y complementaran de forma
INTERGRUPAL , con el fin de garantizar la continuidad del servicio y atender los picos el flujo de trabajo
derivados de las Diligencias Urgentes, Diligencias Previas y otros asuntos de las distintas plazas judiciales, bajo
la direccion del Letrado/a de la Administracion de Justicia designado.

EQUIPO 3 PROVISIONAL PARA TRAMITACION DE ASUNTOS DE NATURALEZA CIVIL

Composicion: 3 tramitadores

Se mantiene el reparto y asignacion de los asuntos civiles en tramite cuyo conocimiento se ha atribuido a
las plazas de viogen conforme al articulo 89 LOPJ,

El nuevo reparto, se verificarda mediante una asignacion directa en atencion al orden de registro, entre el
personal Esta distribucion se mantendra hasta tanto no se haga efectivo una nueva asignacion a las plazas
judiciales FIC N°I Y2° (antiguos Juzgados de Primera Instancia 6 y 10 respectivamente).

El conocimiento de los asuntos de naturaleza civil se atribuye a los tres tramitadores procesales con codigo de
guardia (GU); quedando excluidos de la tramitacion de diligencias previas aunque prestaran apoyo cuando sea
necesario en el equipo de guardia y , en particular en EQUIPO B .

Correspondera al Gestor Jefe el control de permanencia del personal en la solicitud de vacaciones y demas
permisos proponiendo, en su caso, cuadrantes de permanencia.

Ante la especialidad sensibilidad de la materia objeto de conocimiento de las plazas de VSM y con el fin de
dotar de mayor dinamismo al funcionamiento del Tribunal de Instancia, se establece la necesidad de que los/las
LAJ insten al Director del SCT , a través del LAJ Jefe de Area Penal, la unificacion de criterios en todos
aquellos aspectos en los que exista discrepancia. Para ello si fija como medio ideal de comunicacion el correo
electronico.

Finalmente se establecen reuniones mensuales de control de flujos procesales con independencia de que ,
cuando concurran circunstancias que asi lo requieran puedan celebrarse con una periodicidad distinta.
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4.7.3 COMPOSICION GRUPOS DE TRABAJO Y NEGOCIADOS

4.7.3.A.- SUBGRUPO TRANSVERSAL DE DILIGENCIAS URGENTES. (PLANTILLA COMPLETA)

Letrados/as de la Administraciéon de Justicia (las tres plazas estin vacantes)

LAJ1 Dotia Beatriz Martinez Calero (en sustitucion por estar la plaza vacante)
LAJ2 Doiia Alicia Gordillo S. (en sustitucion por estar la plaza vacante)
LAJ3 Doiia Flor M? Ortega Oller (en sustitucion por estar la plaza vacante)

Gestores Procesales

G1-F1 Don Jesus Cepillo Navarro (sustituido por Eva Maria Fernandez Navarro)
G2-F3 Doila Maria del Mar Galindo Suanez

G3-F5 Doila Antonia Maria Martinez Martinez

G4-F7 Doila Maria del Camen Mogrera Toribio

G5-F9 Dofia Zoila Pérez Martinez

Go-Fl16 Vacante por jubilacion

Tramitadores Procesales

TO01 -F2 Dofia Marina Mayoral Pafiuela

T02 -F4 Dofia Maria Cruz Aguilera Mateo

T03- F6 Dofia Eva Mercedes Almendros Séez

T04 -F8 Don Guillermo Ateca Urquiza (sustituido por Dofla Maria Angeles Lopez Lopez)
T05-F10 Don Manuel Gonzélez Carvajal (sustituido por Dofla Ana Maria Mateos Ruiz)
TO6- F11 Doiia Pilar Maroto Rodriguez

TO07-F12 Dofia Eva Martinez Garcia

TO8 - F13 Don Antonio Enrique Merino Camero

TO9 -F14 Dofia Juana Porta Simarro

T10- F15 Dofia Josefa Ramos Ramos

T11-GU Don Juan Carlos Segura Hernandez

T12-GU Dofia Maria José Garcia Salcedo

T13-GU Dofia Alicia Lopez Arenas
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EQUIPO A EQUIPO B EQUIPO C EQUIPO D
F5 F1 F3 F9
Antonia Maria Martinez Eva Maria Fernandez Maria del Mar Zoila Pérez Martinez
Martinez Navarro Galindo Suarez
F7 F2 Marina Mayoral F8
Maria del Carmen Fl16 Paniuela Maria Angeles Lopez Lopez
Mogrera Toribio gestor vacante por jubilacion
FUNCIONARIO CODIO GU

(hasta que se nombre
sustituto/titular en plaza

vacante)
F10 F13 F15 F12
Ana Maria Mateos Ruiz  Antonio Enrique Merino Josefa Ramos Eva Martinez Garcia
Camero Ramos
F6
Eva Mercedes F14 F4 F11
Almendros Saez Juana Porta Simarro Maria Cruz AguileraPilar Maroto Rodriguez
Mateo
Auxilio 1 Auxilio 2 Auxilio 3
EQUIPO RETEN C EQUIPO RETEN D EQUIPO RETEN EQUIPO RETEN B
A

* Con posibilidad de reforzar/apoyar guardia de EQUIPO B ( por vacante de F16) con funcionario con
codigo Guardia :
T11 GU, T12GU Y T13 GU

4.7.3.B.- SUBGRUPO DE DILIGENCIAS PREVIAS

Gl Don Jesus Cepillo Navarro (sustituido por Eva Maria Fernandez Navarro)
Dacién de cuenta en plaza VSM 2
QG2 Dofia Maria del Mar Galindo Suédnez
G3 Dofia Antonia Maria Martinez Martinez
Dacién de cuenta en plaza VSM 1
G4 Doila Maria del Camen Mogrera Toribio
G5 Dofia Zoila Pérez Martinez
Dacion de cuenta en plaza VSM 3
TO1 Dofia Marina Mayoral Pafiuela
T02 Dofia Maria Cruz Aguilera Mateo
TO3 Dofia Eva Mercedes Almendros Séez
T04 Don Guillermo Ateca Urquiza (sustituido por Dofia Maria Angeles Lopez Lopez)
TO5 Don Manuel Gonzalez Carvajal (sustituido por Doila Ana Maria Mateos Ruiz)
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T06 Dofia Pilar Maroto Rodriguez
TO7 Dofia Eva Martinez Garcia
TO8 Don Antonio Enrique Merino Camero
T09 Dofia Juana Porta Simarro
T10 Dofia Josefa Ramos Ramos
T11-GU Don Juan Carlos Segura Hernandez
T12 - GU Dofia Maria José Garcia Salcedo
T13-GU Dofia Alicia Lopez Arenas
EQUIPO 1 EQUIPO 2 EQUIPO 3

(asiste preferentemente a plaza VSM 1)  ( asiste preferentemente a plaza VSM 2)

G: Antonia Maria Martinez Martinez G: Eva M.? Fernandez Navarro

G: M.? Carmen Mogrera Toribio G: Maria del Carmen Galindo Suanez
T:Maria Cruz Aguilera Mateo T:Marina Mayoral Pafiuela

T:Pilar Maroto Rodriguez T Maria Angeles Lopez Lopez

T: Antonio Enrique Merino Camero T:Joana Porta Simarru

T:Josefa Ramos Ramos

3.- SUBGRUPO DE SENALAMIENTOS

(asiste preferentemente a plaza
VSM 3)

G:Zoila Pérez Martinez

T:Ana Maria Mateos Ruiz
T: Eva Mercedes Almendros
Saez

T:Eva Martinez Garcia

G6

Vacante por jubilacion

3 Tramitadores Procesales Grupo de Refuerzo

4.7.8 PROCEDIMIENTOS PENDIENTES A LA ENTRADA EN FUNCIONAMIENTO DEL TRIBUNAL
DE INSTANCIA.

Los procedimientos de la clase que sean atin en tramite en cada plaza judicial seran mantenidos, en la medida
de lo posible, por el funcionario que ya estuviera encargado de su tramitacion, en caso de que este hubiera sido
trasladado a otro servicio seran encargados al funcionario que le sustituya.

Al haber sido asignados en la Relacion de Puestos de Trabajo del grupo de violencia de género tres
tramitadores procesales con Codigo de Guardia, podra, a criterio de las letradas de Administracion de Justicia
competentes encargarles la tramitacion de concretos procedimientos pendientes de la clase y en nimero que
estimen adecuados a fin de disminuir la pendencia de la plaza judicial agilizando la tramitacion.
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Turno de asistencia a Subgrupo de Diligencias Urgentes de los/as Letrados/as de la Administracion de

Justicia/ Equipos Funcionarial

PLAZA JUDICIAL /SEMANA LAJ EQUIPOF.
PLAZA 2 VIOGEN - 2 de enero LAJ1

PLAZA 3 VIOGEN - 5 al 9 enero LAJ 2

PLAZA 1 VIOGEN - 12 al 16 enero LAJ3

PLAZA 2 VIOGEN - 19 al 23 enero LAJ2

PLAZA 3 VIOGEN - 26 al 30 enero LAJ1

PLAZA 1 VIOGEN - 2 al 6 febrero LAJ2

PLAZA 2 VIOGEN - 9 al 13 febrero LAJ1 EQUIPO C
PLAZA 3 VIOGEN - 16 al 20 febrero LAJ3 EQUIPO D
PLAZA 1 VIOGEN - 23 al 27 febrero LAJ 2 EQUIPO A
PLAZA 2 VIOGEN - 2 al 6 de marzo LAJ3 EQUIPOB
PLAZA 3 VIOGEN - 9 al 13 marzo LAJ1 EQUIPO C
PLAZA 1 VIOGEN - 16 al 20 marzo LAJ 2 EQUIPO D
PLAZA 2 VIOGEN - 23 al 27 marzo LAJ1 EQUIPO A
PLAZA 3 VIOGEN - 30 mar al 3 abril LAJ3 EQUIPOB
PLAZA 1 VIOGEN - 6 al 10 abril LAJ1 EQUIPO C
PLAZA 2 VIOGEN - 13 al 17 abril LAJ 2 EQUIPO D
PLAZA 3 VIOGEN - 20 al 24 abril LAJ3 EQUIPO A
PLAZA 1 VIOGEN - 27 abril al 1 mayo LAJ1 EQUIPOB
PLAZA 2 VIOGEN - 14 al 8 mayo LAJ3 EQUIPO C
PLAZA 3 VIOGEN - 11 al 15 mayo LAJ2 EQUIPO D
PLAZA 1 VIOGEN - 18 al 22 mayo LAJ3 EQUIPO A
PLAZA 2 VIOGEN - 25 al 29 mayo LAJ1 EQUIPOB
PLAZA 3 VIOGEN - 1 al 5 junio LAJ 2 EQUIPO C
PLAZA 1 VIOGEN - 8 al 12 junio LAJ1 EQUIPO D
PLAZA 2 VIOGEN - 15 al 19 junio LAJ 2 EQUIPO A
PLAZA 3 VIOGEN - 22 al 26 junio LAJ3 EQUIPOB
PLAZA 1 VIOGEN - 29 junio a 3 julio LAJ 2 EQUIPO C
PLAZA 2 VIOGEN - 6 al 9 julio LAJ 1 EQUIPO D
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PLAZA 3 VIOGEN - 13 al 17 julio LAJ3 EQUIPO A
PLAZA 1 VIOGEN - 20 al 24 julio LAJ1 EQUIPOB
PLAZA 2 VIOGEN - 27 al 31 julio LAJ2 EQUIPO C
PLAZA 3 VIOGEN - 3 al 7 agosto LAJ3 EQUIPO D
PLAZA 1 VIOGEN - 10 al 14 agosto LAJ1 EQUIPO A
PLAZA 2 VIOGEN - 17 al 21 agosto LAJ3 EQUIPOB
PLAZA 3 VIOGEN - 24 al 28 agosto LAJ2 EQUIPO C
PLAZA 1 VIOGEN - 31 agosto a 4 septiembre LAJ3 EQUIPO D
PLAZA 2 VIOGEN - 7 a 11 septiembre LAJ1 EQUIPO A
PLAZA 3 VIOGEN - 14 al 18 septiembre LAJ2 EQUIPOB
PLAZA 1 VIOGEN - 21 al 25 septiembre LAJ1 EQUIPOC
PLAZA 2 VIOGEN - 28 sep. Al 2 octubre LAJ2 EQUIPO D
PLAZA 3 VIOGEN - 5 al 9 octubre LAJ3 EQUIPO A
PLAZA 1 VIOGEN - 12 al 16 octubre LAJ1 EQUIPOB
PLAZA 2 VIOGEN - 19 al 23 octubre LAJ3 EQUIPO C
PLAZA 3 VIOGEN - 26 al 30 octubre LAJ 2 EQUIPO D
PLAZA 1 VIOGEN - 2 al 6 noviembre LAJ3 EQUIPO A
PLAZA 2 VIOGEN - 9 al 13 noviembre LAJ1 EQUIPOB
PLAZA 3 VIOGEN - 16 al 20 noviembre LAJ2 EQUIPO C
PLAZA 1 VIOGEN - 23 al 27 noviembre LAJ3 EQUIPO D
PLAZA 2 VIOGEN - 30 nov al 4 diciembre LAJ2 EQUIPO A
PLAZA 3 VIOGEN - 7 al 11 diciembre LAJ1 EQUIPO B
PLAZA 1 VIOGEN - 14 al 18 diciembre LAJ 2 EQUIPO C
PLAZA 2 VIOGEN - 21 al 25 diciembre LAJ3 EQUIPO D
PLAZA 3 VIOGEN - 28 dic. al 1 enero 2027 LAJ1 EQUIPO A
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4.8 AREA PENAL.
GRUPO ENJUICIAMIENTO PENAL

4.8.1 ESTRUCTURA FUNCIONAL.

El Grupo de Enjuiciamiento del Area Penal del Servicio Comiin de Tramitacion del Tribunal de Instancia de
Almeria, GRUPO DE ENJUICIAMIENTO PENAL se compone de 6 plazas judiciales que se conforman en
base a la siguiente estructura funcional:

CUERPO LAJ GPA TAP AUX

FUNCIONAL
DIRECCION 1

ADJUNTO 1
JEFE DE AREA 1

GENERAL 6 4 GPA 10 TAP

+ 1 Gestor Jefe de | + 1 Tramitador Jefe
Equipo de Equipo

4.8.2 EQUIPOS DE TRABAJO

Con la finalidad de establecer la organizacién funcional del personal integrante del SCT Area Penal, Grupo
de Enjuiciamiento Penal, reforzar la eficacia del mismo, garantizar la especializacion de sus miembros y
equilibrar cargas de trabajo asumidas por las diferentes plazas judiciales , se proponen los siguientes grupos de
trabajo para los cuales se ha tenido en consideracion las diferentes propuestas formuladas por los LAJ que
prestan sus servicios en dichas plazas, LAJ Jefe de Area y LAJ Adjunto y, en todo caso, siguiendo los criterios
establecidos en el Protocolo de Actuacion de la Oficina Judicial de Almeria de la Secretaria Coordinadora
Provincial de Almeria (Diciembre 2025)

Se estructura en 3 EQUIPOS OPERATIVOS:

EQUIPO 1: PROCEDIMIENTOS ABREVIADOS

Se encargara de la tramitacion de los Procedimientos Abreviados recibidos de los Juzgados de instruccion
tanto del partido judicial de Almeria como del resto de partidos de la provincia; excluidas las causas relativas
a la violencia de género.

La tramitacion sera desde la incoacion y sefialamiento hasta sentencia firme; incluida la tramitacion de los
potenciales recursos que puedan ser interpuestos; bajo las directrices e instrucciones del Letrado de la
Administracion de Justicia y Magistrado correspondiente, cada uno en el marco de sus competencias.
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El reparto de dichos asuntos, se verificara por el Letrado de la Administracion de Justicia director de cada
plaza judicial.

Cada plaza judicial estara servida por un Letrado de la Administracion de Justicia, estableciéndose en base a
la correspondencia del turno de sefialamientos de guardia de instruccidn con el turno de juicios rapidos, asi
sera de la forma indicada a continuacion:

Plaza Judicial Instruccion Plaza Judicial Penal
LAJ Instruccion 1 Plaza Penal 02
LAJ Instruccion 2 Plaza Penal 03
LAJ Instruccién 3 Plaza Penal 04
LAJ Instruccién 4 Plaza Penal 05
LAJ Instruccion 5 Plaza Penal 06
LAJ Instruccién 6 Plaza Penal 01

Composicion: Este servicio estard a cargo de 4 Gestores Procesales y 8 Tramitadores Procesales. El
reparto de la tramitacion de los procedimientos sera por plaza judicial, disponiendo dos funcionarios por cada
una de las seis plazas, si bien a los Gestores Procesales les seran turnados los procedimientos que sean Causa
con Preso.

Se establece un servicio de refuerzo para aquellas situaciones en que la carga de trabajo, la especial
complejidad de algin procedimiento concreto u otras circunstancias asi lo demanden, en que los 2
tramitadores procesales, que seran los mismo que tramiten los delitos leves ordinarios asuman bajo la
supervision del tramitador jefe de equipo, la tramitacion de determinados procedimientos abreviados.

EQUIPO 2: DELITOS LEVES ORDINARIOS

Composicion: Este servicio estarda a cargo del tramitador Jefe de Equipo y de otros 2 tramitadores
Procesales que ejerceran sus funciones bajo la directa direccion del Letrado de la Administracion de Justicia
de instruccion que corresponda. (Estos 2 tramitadores también formaran el servicio de refuerzo para el
sefialamiento de procedimientos abreviados indicado mas arriba) . Se repartiran el conocimiento de los
delitos leves ordinarios entre ellos por plaza judicial, correspondiendo a cada uno de ellos dos plazas
judiciales

En el caso de los delitos leves ordinarios, estos se derivaran, en aquellos casos que la ley no lo prohiba, al
servicio de mediacion penal.
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SUBGRUPO TRANSVERSAL DE JUICIOS RAPIDOS

Se encargara de la tramitacion de los Juicios Répidos, esto es, de las diligencias urgentes sin conformidad
procedentes de los Juzgados en servicio de guardia, que se reciban tanto del partido judicial de Almeria como
del resto de partidos de la provincia; excluida las causas relativas a la violencia de género.

La tramitacion sera la incoacion y el sefialamiento hasta sentencia firme; incluida la tramitacion de los
potenciales recursos que puedan ser interpuestos; bajo las directrices e instrucciones del Letrado de la
Administracion de Justicia y Magistrado correspondiente, cada uno en el marco de sus competencias.

El reparto de dichos asuntos, se verificara por el Letrado de la Administracion de Justicia director de cada
plaza judicial.

Cada plaza judicial estara servida por un Letrado de la Administracion de Justicia, estableciéndose en base al
turno de sefialamientos de guardia de instruccion y turno de juicios rapidos, esto es, de la forma indicada a
continuacion:

Plaza Judicial Instruccion Plaza Judicial Penal
LAJ Instruccion 1 Plaza Penal 02
LAJ Instruccion 2 Plaza Penal 03
LAJ Instruccion 3 Plaza Penal 04
LAJ Instruccion 4 Plaza Penal 05
LAJ Instruccién 5 Plaza Penal 06
LAJ Instruccion 6 Plaza Penal 01

Correspondera al Letrado de la Administracion de Justicia director de la seccion penal ( jefe de area) el
conocimiento de la tramitacion de los juicios rapidos procedentes de los juzgados de instruccion de los partidos
judiciales de la provincia distintos del de Almeria capital.

Este servicio estara a cargo por turnos sucesivos y semanales de dos funcionarios, que se encargaran de la
tramitacion hasta sentencia firme de todos los Juicios Répidos que tengan entrada conforme a las normas de
reparto establecidas a cada plaza judicial durante la semana que les corresponda.

A su vez los miembros de estos grupos operativos se sustituiran y complementaran de forma
INTERGRUPAL , con el fin de garantizar la continuidad del servicio y atender los picos el flujo de trabajo
derivados de las Procedimientos Abreviados, Juicios Répidos y otros asuntos de las distintas plazas judiciales,
bajo la direccion del Letrado/a de la Administracion de Justicia designado.

4.8.3 FUNCIONES JEFES DE EQUIPO DE GESTION Y EQUIPO DE TRAMITACION

El Tramitador Jefe de equipo se encargara del control de la adecuada numeracion de los juicios rapidos,
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procedimientos abreviados y delitos leves a fin de garantizar un reparto proporcionado segun la carga de trabajo
en atencion a la previsible complejidad del procedimiento concreto (tipo de delito, nimero de acusados, etc.), y
sera el encargado de comunicar al magistrado competente el estado de un concreto procedimiento en caso de que
asi sea solicitado por aquél.

Dirigira el servicio de refuerzo junto con los dos tramitadores mencionados direccion de los dos tramitadores
asignados al refuerzo de procedimientos abreviados mencionado en el Grupo de Procedimientos Abreviados.

Le correspondera la supervision de que todos los miembros del grupo lleven de manera adecuada y correcta la
actualizacion de las Fases y Estados de cada procedimiento.

Asumira el control de la firmeza de las sentencias que sean dictadas para la correcta derivacion “ en su caso” al
Servicio Comun de Ejecucion.

Asimismo se encargard de que se proceda a la apertura de la agenda de sefialamientos de juicios rapidos de
cada plaza judicial en la mafiana de cada lunes a primera hora.

El Gestor Jefe de equipo se encargara de coordinar, supervisar e impulsar las actividades y tareas de
competencia del grupo, organizando (de conformidad con los protocolos de actuacion correspondientes y las
instrucciones del Letrado de la Administracion de Justicia y el Magistrado en cada caso competente), los
recursos necesarios para el correcto y dptimo funcionamiento de la Seccion

Controlar la pendencia de los sefialamientos de los Procedimientos Abreviado y Juicios Rapidos y el adecuado
seguimiento del estado de tramitacion de los expedientes con especial atencion a aquellos cuyo sefialamiento a
vista de juicio haya sido suspendido a fin de evitar que el nuevo sefialamiento se dilate en el tiempo y ante
todo que se corra el riesgo de reiterar una suspension del nuevo sefialamiento; reforzando la tramitacion de
aquellos procedimientos antiguos cuya pendencia se dilate en el tiempo por encima de lo razonable.

Asegurar que las actividades del grupo se realicen conforme a los criterios e instrucciones dictaminadas por la
Letrada de la Administracion de Justicia Directora.

4.8.4 PROCEDIMIENTOS PENDIENTES A LA ENTRADA EN FUNCIONAMIENTO DEL
TRIBUNAL DE INSTANCIA.

Los procedimientos, tanto abreviados como rapidos, aun en tramite en cada plaza judicial seran mantenidos,
en la medida de lo posible, por el funcionario que ya estuviera encargados de su tramitacion, en caso de que este
hubiera sido trasladado a otro servicio serdn encargados al funcionario que le sustituya, con un maximo de dos
funcionarios por plaza judicial.

El limite anterior busca que a los dos funcionarios que queden sin asignacion directa de procedimientos
antiguos se les asignaran aquellos procedimientos que sean seleccionados por el Letrado de la Administracion de
Justicia competente por ser de mas dilatada tramitacion en el tiempo, y los tramitaran bajo la directa
coordinacion del gestor procesal jefe de equipo.

4.8.5 COMPOSICION GRUPOS DE TRABAJO Y NEGOCIADOS

Estando aun pendiente la publicacion de la resolucion definitiva con la determinacion concreta de los
funcionarios que estardn destinados en este servicio se recoge la siguiente de forma provisional.
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Tramitador Jefe de Equipo — Jesus Martinez Fuentes, para el conocimiento de los procedentes de Instruccion 5y 6
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Composicion del Subgrupo de Procedimientos Abreviados

Negociado Nombre Plaza Judicial
Gl Don José Manuel Diaz Vallejo Plaza n® 4
G2 Don Miguel Angel Garcia Fuentes Plaza n® 4
G3 Doiia Gador Gazquez Sanchez Plazan® 2
G4 Doiia Lola Sanchez Martinez Plazan® 3
T1 Dofia Maria Uclés Miras Plazan® 3
T2 Dofia Antonia Portero Lao Plazan® 5
T3 Doifia Maria del Mar Moreno Rodriguez (sustituida por Sonia Maria | Plaza n° 1

Montoya Ferre)

T4 Doia Eva Maria Martin Ramos Plazan® 5
T5 Doiia Jenny Marxela Velasquez Atehortua Plazan® 1
T6 Don José Angel Pineda Salvador Plaza n°® 2
T7 Dofia Margarita Isabel Ruiz de Almodévar Plazan® 6
T8 Don Brian Alves Fernandez Plazan® 6

Composicion del Subgrupo de Refuerzo y Delitos Leves

Negociado Nombre

T9 Doiia Rocio Margarita Vicente Carretero (4) para tramitacion de los procedentes de Instruccion
3y4

T10 Dofia Maria del Carmen Fernandez Cara (3) para la tramitacion de los procedentes de
Instrucciéon 1y 2

Turno de Juicios Rapidos de las Plazas Judiciales de lo Penal del Servicio Comin de tramitacion del

Tribunal de Instancia de Almeria

ANO 2026
ENERO
Semana Plaza Judicial Funcionarios Encargados
29 de diciembre de 2025 a 04 de Plaza Judicial 05 T2y T4
enero de 2026
05 a 11 de enero Plaza Judicial 06 T7y T8
12 a 18 de enero Plaza Judicial 01 T3y T5
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19 a 25 de enero

Plaza Judicial 02

G3yT6

26 de enero a 01 de febrero

Plaza Judicial 03

G4yTl

FEBRERO

Semana

Plaza Judicial

Funcionarios Encargados

02 a 08 de febrero

Plaza Judicial 04

Gly QG2

09 a 15 de febrero Plaza Judicial 05 T2y T4
16 a 22 de febrero Plaza Judicial 06 T7y T8
23 de febrero a 01 de marzo Plaza Judicial 01 T3y TS5

MARZO

Semana

Plaza Judicial

Funcionarios Encargados

02 a 08 de marzo Plaza Judicial 02 G3yT6
09 a 15 de marzo Plaza Judicial 03 G4yTl
16 a 22 de marzo Plaza Judicial 04 GlyG2
23 a 29 de marzo Plaza Judicial 05 T2y T4
30 de marzo a 5 de abril Plaza Judicial 06 T7y T8
ABRIL
Semana Plaza Judicial Funcionarios Encargados
06 a 12 de abril Plaza Judicial 01 T3y T5
13 a 19 de abril Plaza Judicial 02 G3yT6
20 a 26 de abril Plaza Judicial 03 G4y Tl
27 de abril a 03 de mayo Plaza Judicial 04 Gly QG2

MAYO
Semana Plaza Judicial Funcionarios Encargados
04 a 10 de mayo Plaza Judicial 05 T2y T4
11 a 17 de mayo Plaza Judicial 06 T7y T8
18 a 24 de mayo Plaza Judicial 01 T3y T5
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25 a 31 de mayo

Plaza Judicial 02

G3yT6

JUNIO
Semana Plaza Judicial Funcionarios Encargados
01 a 07 de junio Plaza Judicial 03 G4y Tl
08 a 14 de junio Plaza Judicial 04 GlyGQG2
15 a 21 de junio Plaza Judicial 05 T2y T4
22 a 28 de junio Plaza Judicial 06 T7y T8
29 de junio a 05 de julio Plaza Judicial 01 T3y T5

JULIO

Semana

Plaza Judicial

Funcionarios Encargados

06 a 12 de julio Plaza Judicial 02 G3yTo6
13 a 19 de julio Plaza Judicial 03 G4yTl
20 a 26 de julio Plaza Judicial 04 GlyG2
27 de julio a 02 de agosto Plaza Judicial 05 T2y T4

AGOSTO

Semana

Plaza Judicial

Funcionarios Encargados

03 a 09 de agosto

Plaza Judicial 06

T7y T8

10 a 16 de agosto Plaza Judicial 01 T3y T5
10 a 16 de agosto Plaza Judicial 02 G3yT6
17 a 23 de agosto Plaza Judicial 03 G4yTl
24 a 30 de agosto Plaza Judicial 04 GlyQG2
31 de agosto a 06 septiembre Plaza Judicial 05 T2y T4
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SEPTIEMBRE
Semana Plaza Judicial Funcionarios Encargados
07 a 13 de septiembre Plaza Judicial 06 T7y T8
14 a 20 de septiembre Plaza Judicial 01 T3y T5
21 a 27 de septiembre Plaza Judicial 02 G3yT6
28 de septiembre a 04 de octubre Plaza Judicial 03 G4yTl

OCTUBRE

Semana

Plaza Judicial

Funcionarios Encargados

05 a 11 de octubre Plaza Judicial 04 GlyQ2
12 a 18 de octubre Plaza Judicial 05 T2y T4
19 a 25 de octubre Plaza Judicial 06 T7y T8
26 de octubre a 01 de noviembre Plaza Judicial 01 T3y T5

NOVIEMBRE
Semana Plaza Judicial Funcionarios Encargados
02 a 08 de noviembre Plaza Judicial 02 G3yT6
09 a 15 de noviembre Plaza Judicial 03 G4yTl
16 a 22 de noviembre Plaza Judicial 04 GlyG2
23 a 29 de noviembre Plaza Judicial 05 T2y T4
30 de noviembre a 06 de diciembre Plaza Judicial 06 T7y T8

DICIEMBRE
Semana Plaza Judicial Funcionarios Encargados
07 a 13 de diciembre Plaza Judicial 01 T3y TS5
14 a 20 de diciembre Plaza Judicial 02 G3yTo6
21 a 27 de diciembre Plaza Judicial 03 G4y Tl
28 de diciembre a 03 de enero de Plaza Judicial 04 Gly QG2

2027

Ciudad de la Justicia
Almeria




i Administracion de Justicia

4.9 AREA PENAL . SUBGRUPO MENORES

4.9.1 ESTRUCTURA FUNCIONAL

El Subgrupo de Menores dentro del Area Penal del Servicio Comiin de Tramitacién del Tribunal de Instancia
de Almeria se compone de una plaza judicial que se conforma en base a la siguiente estructura funcionarial:

CUERPO LAJ GPA TAP AUX
FUNCIONAL
DIRECCION 1
ADJUNTO 1
JEFE DE AREA 1
GENERAL 1 2 3
4.9.2 EQUIPOS DE TRABAJO

Con la finalidad de establecer la organizacion funcional del personal integrante del Area Penal del Servicio
Comun de Tramitacion, reforzar la eficacia del mismo, garantizar la especializacion de sus miembros y
equilibrar cargas de trabajo asumidas por las diferentes plazas judiciales, se proponen los siguientes grupos de
trabajo para los cuales se ha tenido en consideracion las diferentes propuestas formuladas por la Letrada de la
Administracion de Justicia que actualmente presta su servicios en dicha plaza, LAJ Jefe de Area y LAJ Adjunto
y, en todo caso, siguiendo los criterios establecidos en el Protocolo de Actuacion de la Oficina Judicial de
Almeria de la Secretaria Coordinadora Provincial de Almeria (Diciembre 2025)

EQUIPO GENERAL.

Tramitacion de Expedientes de Reforma incoados a instancia de la Fiscalia de Menores

Composicion: 2 Gestores Procesales y Administrativos (Gl y G2)
3 Tramitadores Procesales y Administrativos (T1, T2 y T3)

Se les asignaran los asuntos conforme a un reparto en turnos sucesivos por igual.

El personal que forma parte de este grupo tramita cada uno de los procedimientos desde su inicio hasta
sentencia y, en su caso, tramitard la adopcion de medidas cautelares que se acuerden en los mismos. En el
supuesto de que recaiga sentencia condenatoria tramitara también la correspondiente Ejecutoria.

EQUIPO TRANSVERSAL.
Composicion: 2 Gestores Procesales (G1 y G2)
Le correspondera la tramitacion de asuntos repartidos a la plaza de Menores diferentes de los anteriores. Se

trata de procedimientos de mayor complejidad, como los relativos a expedientes disciplinarios incoados en
Centros de internamientos de menores, juras de cuentas, demandas de ejecucion civil que dimanan de éstas,
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refundicion de medidas y suspensiones de las mismas, Asuntos derivados del funcionamiento de los centros de
internamiento en que se hallen los menores infractores (CIMI) y las impugnaciones de justicia Gratuita

G1: Asuntos terminados en par
G2: Asuntos terminados en impar

4.9.3 COMPOSICION GRUPOS DE TRABAJO Y NEGOCIADOS

PLAZA JUDICIAL N° 1 MENORES ( confirmados en fase de acoplamiento)

NOMBRE Y APELLIDOS NEGOCIADO
MAGISTRADO/A MIGUEL ANGEL FERNANDEZ BUENO
LAJ M? DEL SOL GARCIA LOPEZ
GESTOR PROCESAL BEATRIZ CORDOBA AGUILERA 4 -Gl
GESTOR PROCESAL M. JOSE GOMEZ BENITEZ 5-G2
TRAMITADOR ALFREDO LARA GARCIA 2-Tl
PROCESAL
TRAMITADOR JOSE LAZARO GABARRON 3-T2
PROCESAL
TRAMITADOR *FRANCISCA CRISTINA ORTIZ GOMEZ 1-T3
PROCESAL (INTERINA)
AUXILIO *OSCAR MUNOZ BORREGO (INTERINO)

4.10 AREA PENAL. SUBGRUPO VIGILANCIA PENITENCIARIA

4.10.1 ESTRUCTURA FUNCIONAL.

El Subgrupo Vigilancia Penitenciaria del Area Penal del Servicio Comun de Tramitacion del Tribunal de
Instancia de Almeria se compone de 1 plaza judicial que se conforma en base a la siguiente estructura
funcionarial:

CUERPO LAJ GPA TAP AUX
FUNCIONAL
DIRECCION 1
ADJUNTO 1
JEFE DE AREA 1
GENERAL 1 1 1
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4.10.2 GRUPOS DE TRABAJO

Con la finalidad de establecer la organizacién funcional del personal integrante del SCT Area Penal, reforzar
la eficacia del mismo, garantizar la especializacion de sus miembros y equilibrar cargas de trabajo asumidas por
las diferentes plazas judiciales , se proponen los siguientes grupos de trabajo para los cuales se ha tenido en
consideracion las diferentes propuestas formuladas por el LAJ que actualmente presta su servicios en dicha
plaza , LAJ Jefe de Area y LAJ Adjunto y, en todo caso, siguiendo los criterios establecidos en el Protocolo de
Actuacion de la Oficina Judicial de Almeria de la Secretaria Coordinadora Provincial de Almeria (Diciembre
2025)

EQUIPO UNICO. Tramitacién de expedientes personales de internos en centro penitenciario
G1: Terminadosen 4,5,6 y 7 .
Con especial atencion al control de las libertades vigiladas acordadas en sus expedientes. Ademas al

Gestor G1 le correspondera la funcién de dacion de cuenta al magistrado.

T1: Terminados en 1,2 y 3.
Con especial atencion al control de las libertades vigiladas acordadas en sus expedientes

T2: Terminados en 8,9y 0
Con especial atencion al control de las libertades vigiladas acordadas en sus expedientes.

Debe ser resaltada la importancia en este concreto grupo de trabajo la labor del funcionario perteneciente al
cuerpo general de Auxilio Judicial (adscrito al SCG) en la elaboracion de las notificaciones y los estadillos que
deben confeccionarse para las salidas y visitas al centro penitenciario; por ello en coordinacion con el Servicio
Comun general se ubicara fisicamente junto a los componentes de esta plaza judicial y estard directamente al
servicio de ella.

Las visitas/salidas al Centro Penitenciario correspondiente quedan dentro de las decisiones del Magistrado de
la plaza judicial, si bien, se indica que, al dia de la fecha, suelen realizarse dos cada mes.

4.10.3 COMPOSICION GRUPOS DE TRABAJO Y NEGOCIADOS

PLAZA JUDICIAL N° 1 (*confirmados en fase de acoplamiento)

NOMBRE Y APELLIDOS NEGOCIADO
MAGISTRADO Don Rafael Soriano Guzman
LAJ Dofia Marisol Garcia Lopez
GESTOR PROCESAL Dofia Maria Dolores Aguilar Ofia Gl
TRAMITADOR Dofia Maria Dolores Vilar Parra T1
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PROCESAL
TRAMITADOR Doila Angustias Garcia Sanchez (sustituida por T2
PROCESAL Dofia Concepcién Ortega Toro)

5. CRITERIOS GENERALES DE FUNCIONAMIENTO

5.1 Principios generales
Los criterios de organizacion y distribucion del trabajo que inspiran el funcionamiento del Servicio Comtn de
Tramitacion del Tribunal de Instancia de Almeria, obedecen a los siguientes principios:

a) Principio de Jerarquia: Las diferentes areas, equipos y grupos de trabajo en que se estructura el
servicio comun de tramitacion de Almeria atenderan al principio de jerarquia en el desarrollo de su actividad.
Segun este principio, la ordenacion de los 6rganos de la Administracion sera vertical y gradual, con la existencia
de ciertos puestos de trabajo singularizados directivos que ejerceran funciones de direccion o jefatura,
estableciéndose un sistema de relaciones bidireccionales entre el nivel superior e inferior. Este principio
garantiza la unidad de actuacion y uniformidad de criterios.

b) Principio de Divisién de funciones Las diferentes unidades en que se estructura el Servicio Comun
de Tramitacion de Almeria atenderan al principio de division de funciones, que permita el maximo rendimiento
de sus integrantes, a través de su especializacion, y mediante la delimitacién de las funciones y tareas que
corresponden a cada uno o una de sus miembros. Esta divisidn de funciones tiene su manifestacion en la
organizacion del servicio comlin tramitacion en areas, gruposy equipos de trabajo.

Las funciones descritas como propias de cada area , grupo o equipo de trabajo, no se deben considerar
listas cerradas, sino abiertas a cualesquiera otras necesaria y relacionadas con el servicio que se presta.

¢) Principio de coordinacion: En el funcionamiento interno del servicio comun de tramitacion de Almeria
se debe garantizar una actuacion coordinada. Es responsabilidad de quienes, ejerzan labores de jefatura, que su
labor esté siempre orientada a la consecucion de los objetivos del protocolo de actuacion y subordinada al interés
general del servicio que presta.

Sentado lo anterior, los criterios de funcionamiento del servicio comun de tramitacion de Almeria son los
siguientes:

- Agilidad, celeridad, simplicidad y claridad en los procedimientos, procesos y ejecucion de tareas, sin
perjuicio de la calidad y correccion del trabajo realizado.

- Necesidad de eficacia y eficiencia en la gestion.

- Transparencia y racionalizacion del trabajo.

- Responsabilidad por la gestion.

- Coordinacién y cooperacion entre Administraciones.

- Evaluacion y seguimiento del cumplimiento de objetivo.
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- Igualdad, mérito, capacidad y publicidad en las provisiones de personal de duracion determinada
previstas.
- Seguridad juridica.
- Proteccion de datos.

- Flexibilidad.

La persona que ejerza la direccion y el servicio comun de tramitacion, y las que ejerzan las jefaturas de éarea,
estableceran las orientaciones y recomendaciones comunes para la ejecucion de las acciones contenidas en el
presente protocolo de actuacion en los siguientes ambitos:

- Implementacion de buenas practicas.

- Impulso de la utilizacion de herramientas informaticas y la digitalizacion.
- Simplificacion administrativa.

- Creacion y modificacion de grupos y subgrupos de trabajo.

- Fomento de la formacion.

- Establecimiento de objetivos o indicadores para la evaluacion del desempeiio del personal que presta
servicios en los respectivos equipos y grupos de trabajo.

- Reorganizacion de medios y recursos.

5.2 Distribucion de espacios
El personal funcionario de cada equipo de trabajo se ubica en puestos de trabajo proéximos.

5.3 Régimen de Sustitucion y Grupos de Contingencia

Corresponde a la Direccion del SCT establecer el régimen de sustituciones en cada area, considerando las
propuestas de las jefaturas.Por lo que se refiere al SCT se elaborara un relacion de sustituciones entre Laj de las
respectivas areas.

En vacaciones o situaciones excepcionales, la jefatura de area podra modificar temporalmente el régimen
vigente en cada momento, garantizando siempre la cobertura del servicio. En cualquier caso, el marco de referencia
sera la Instruccion 1/25 de 25 de Noviembre de 2025 de la Secretaria de Gobierno del TSJA., observando los
siguientes criterios:

5.3.1. Ausencias Previstas (Vacaciones, Permisos, Formacion)
Deberan comunicarse con antelacion suficiente a la jefatura correspondiente .
El funcionario que se ausenta debera:
- Actualizar fases y estados en la aplicacion procesal.
- Cerrar o reasignar notas/tareas en Adriano u otras herramientas
- Elaborar una breve relacion de procedimientos sensibles (plazos proximos, sefialamientos, urgencias).

En estos caso corresponde a la jefatura de equipo verificar lo anterior y proponer los ajustes precisos para
cubrir la ausencia.
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5.3.2. Ausencias Imprevistas (Bajas, Urgencias,Incidencias)
Tan pronto como acontezcan deben comunicarse de forma inmediata a la Jefatura de Area y al LAJ director del
servicio.

En estos supuestos el equipo correspondiente revisara de forma urgente:

- Plazos perentorios.

- Sefialamientos proéximos.

- Actuaciones urgentes (guardias, lanzamientos, registros).

- Causas complejas.

Corresponderd a la Direccion del SCT la adopcidn de las medidas de sustitucién oportunas dentro del grupo,
entre grupos o con apoyo externo.
Se fomenta la sustitucion vertical (interinos o definitivos) en bajas prolongadas.

5.3.3. Sustitucién Dentro del Mismo Grupo y/o equipos
Cada grupo y equipos deberan tener un cuadro interno de asignacion y sustitucion. En estos casos la jefatura
repartird las tareas atendiendo a los siguientes criterios:
- Cobertura de plazos urgentes.
- Equilibrio de carga de trabajo.
- Continuidad en la tramitacion de procedimientos.

La persona designada como sustituto debera revisar notas/tareas, comprobar plazos y dejar constancia de
actuaciones realizadas.

5.3.4. Sustitucion en Grupos de la Misma Area o Servicio
Las previsiones de este apartado se aplicaran cuando el propio grupo no puede absorber la carga de trabajo.
Para estos casos se establecen criterios de asignacion:
- Carga de trabajo de cada grupo.
- Afinidad de materias/procedimientos.
- Experiencia previa de los funcionarios.

* A su vez se fijan diferentes modalidades de sustitucion tales como:

- Reasignacion de expedientes.

- Asuncion de fases especificas (sefialamientos, notificaciones, ejecuciones).
- Cualesquiera otras formulas organizativas.

En cualquier caso las decisiones que se adopten deberan documentarse en sistemas corporativos y
comunicarse a las jefaturas.

5.3.5. Apoyo Externo y Grupos Transversales

Constituyen el ultimo recurso cuando las anteriores previsiones no son suficientes
En este supuesto, se precisara informe fundamentado y justificativo del LAJ director que debera recabar la
valoracion positiva del Secretario/a Coordinador Provincial, tras lo cual se dictara por el LAJ director del SCT
un acuerdo motivado de adscripcion funcional indicando funcionarios afectados, tareas encomendadas y
duracion que sera como maximo 3 meses.
La vigencia de estos acuerdos estara condicionada a informes de seguimientos que deberan confeccionarse con
anterioridad a la finalizacion de la adscripcion.
Se prevee que los mismos puedan ser renovados y/o modificados siempre de forma excepcional y con cardcter
termporal
Se creara un grupo de contingencia para supuestos de picos de trabajo o acumulacion coyuntural de asuntos o
tramites.
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5.4 Comunicacion y coordinacion con el Servicio Comiin General (SCG) y con el Servicio Comun de
Ejecucion (SCE)

La comunicacion con el SCG y SCE sera constante y bidireccional y con la periodicidad que se
disponga, con el objetivo de mantener la coherencia organizativa y el seguimiento de actuaciones comunes. Se
priorizara el uso de canales institucionales.

Por parte de las Letradas Directoras se valorara la oportunidad de protocolizar todos los acuerdos que se
adopten en el futuro en orden a una coordinacion eficaz y difusion de los acuerdos adoptados.

5.5 Gestion de la agenda procesal compartida

La sefialamientos se registraran en la agenda del sistema de gestion procesal @driano, a través de OJADE,
con el fin de reservar la sala de la correspondiente plaza judicial que se verificard conforme al cuadrante de
adjudicacion de salas elaborado en el Decanato que se mantiene vigente.

En caso de celebrarse alguna videoconferencia, debera indicarse en OJADE el numero de conexion y teléfono
de contacto.

5.6 Sistema de trabajo.

La organizacion del trabajo se articulara a través del sistema de tareas en @driano.
Se promovera la actualizacion diaria de tareas y la asignacion responsable de las mismas, favoreciendo la
trazabilidad del expediente y la coordinacion efectiva entre los distintos funcionarios.

5.7 Para fijar los anteriores criterios de Funcionamiento y de organizacion se han observado las
siguientes consideraciones:

a) Adscripcion de recursos: La estructura organizativa fijada en este manual, en base a las RPTs en vigor de los
distintos cuerpos que desempefian sus funciones en el Servicio Comun de Tramitacion, establece determinadas
areas, grupos y subgrupos de trabajo para optimizar la carga de trabajo. La creacidon, modificacion y supresion
de estos grupos de trabajo debera ser objeto de revision mas adelante.

El personal funcionario ha sido preasignado a uno o a varios grupos de trabajo sin caracter exclusivo, es
decir, una persona funcionaria puede desarrollar su actividad en mas de un grupo de trabajo, con dedicacion
parcial a diferentes funciones.

El numero concreto de funcionarios asignados a cada grupo de trabajo ha sido fijado en consideracion a
criterios objetivo de carga de trabajo, pudiendo alterarse el mismo en todo momento cuando las circunstancias,
carga de trabajo o cualquier otra causa justificada pongan de manifiesto la necesidad, conveniencia y/u
oportunidad de dicho cambio.

b) Dependencia Jerarquica: Los y las LAJ y el personal funcionario depende organizativamente de las
personas que ejerzan la jefatura de area y en Ultima instancia de la persona que ejerza la direccion del servicio
comun de tramitacion.

Los y las LAJ destinados y destinadas en los puestos de trabajo en que se ordene el Servicio
Comun de Tramitacion, dependeran organizativamente de las personas que ejerzan la jefatura de area en dicho
servicio comun en el caso de que éstas pertenezcan a su mismo cuerpo de procedencia, de la persona que ejerza
la direccion del servicio comun al que estén destinados y, en Ultima instancia, de las personas de los 6rganos
superiores del cuerpo de LAJ previstos en el Reglamento Organico del Cuerpo de Secretarios Judiciales.

El personal perteneciente a los cuerpos generales al servicio de la Administraciéon de Justicia destinado
en los puestos de trabajo en que se ordene el Servicio Comtin de Tramitacion, depende organizativamente de las
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personas que ejerzan la jefatura de area, de equipo, y en ultima instancia, de la persona que ejerza la direccion
del servicio comun.

Asimismo en lo relativo a la direccién técnico-procesal, el personal perteneciente a los cuerpos
generales dependera del letrado o la letrada de la administracion de Justicia que conozca del asunto. No obstante,
ante dudas en el desarrollo de sus tareas, se consultard en primer lugar al funcionario o funcionaria de superior
categoria asignada al grupo de trabajo o unidad funcional, caso de que lo haya.

¢) Asignacion de funciones: Con caracter general para el conjunto de los recursos de la oficina judicial de
Almeria a cada persona funcionaria que ocupe un puesto genérico en la relacion de puestos de trabajo se le
asignara el desarrollo de aquellas tareas o cometidos que, siendo competencia de dicho servicio, se correspondan
con las funciones asignadas al Cuerpo al que pertenecen.

Los puestos de jefaturas de area y equipo podran desarrollar, ademas de los cometidos asociados a su cargo
directivo, los que sean propios de las funciones asignadas al cuerpo al que pertenecen.

La imparticién de instrucciones y orientaciones organizativas estara en cualquier caso reservada a la persona
que ejerza la direccion del servicio comun y a los jefes o jefas de area, sin perjuicio de las competencias legales
o reglamentarias correspondientes a los 6rganos superiores del cuerpo de LAJ.

La asignacion de asuntos al personal funcionario de cada uno de los grupos de trabajo respondera, en lo
posible, a una distribucion equitativa de la carga de trabajo entre sus integrantes, y sera realizada por la persona
que ejerza la jefatura de area, bajo los criterios establecidos por el Director o Directora del Servicio Comun de
Tramitacion, pudiendo atender a criterios adicionales, como urgencia y prioridad del asunto, el nivel de
complejidad, el conocimiento y experiencia de cada uno, etc.

d) Rotacion: Se podran establecer por la persona que ejerza la jefatura de area, rotaciones periddicas, entre el
personal funcionario, en especial en grupos con funciones transversales, no siendo, en principio, necesario en
aquellos grupo asociados a tramitacion de expedientes.

Con relacion a la rotacion del personal que deba prestar el servicio de guardia, se debera asegurar, al menos,
el nimero minimo de personal funcionario necesario para la correcta prestacion del servicio de acuerdo con la
normativa vigente, debiendo efectuarse un turno rotatorio para cada periodo de guardias completo entre todo el
personal que conforme a la relacion de puestos de trabajo del partido judicial de Almeria tenga asignada la
realizacion de guardias.

e) Prelacion en la tramitacion de expedientes: Se tramitaran con preferencia los asuntos que tengan caracter
urgente o preferente con arreglo a la ley.

Seguidamente, y respetando las competencias de los magistrados/as en esta materia, los asuntos se tramitaran
por su orden de presentacion o entrada en la unidad responsable del registro y reparto y, en caso de igualdad de
fecha prevalecera el procedimiento mas antiguo sobre el mas moderno.

No obstante lo dispuesto en el parrafo anterior, la persona que ejerza la direccién del Servicio CoOmun de
Tramitacion y/o el/la LAJ jefe/a de area, podra apreciar, en casos excepcionales, la urgencia de determinados
asuntos, en cuyo caso estos asuntos se tramitaran con preferencia a los criterios de presentacion o entrada y de
antigiiedad del procedimiento.

f) Control del estado y fases del expediente: Sin perjuicio del control de gestion y plazos global bajo
supervision de la persona que ejerza la jefatura de area, todos los funcionarios/as que compongan un equipo de
trabajo, bajo las direccion del Letrado de la Administracion de Justicia que tenga asignado el asunto, deberan
controlar los estados y fases de los expedientes que les hayan sido asignados, debiendo estar actualizados y por
lo tanto correspondiéndose con la fase y estado real del asunto.
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:

Todos los letrados de la Administracion de Justicia del Servicio Comun de Tramitacién controlaran el
cumplimiento de la actualizacion de fases y estados, dando las ordenes oportunas en todos los procedimientos
que tengan asignados, dando cuenta periodicamente del nivel de cumplimiento al Jefe/a de Area.

g) Gestion digital de los expedientes: Dada la obligacion legal de uso obligatorio de los sistemas informaticos
puestos al servicio de la Administracion de Justicia en el desarrollo de la actividad de la oficina judicial de
Almeria, la misma debe realizar una gestion totalmente electronica de su actividad procesal.

Los letrados de la Administracion de Justicia del Servicio Comun de Tramitacidn, daran cuenta cuando asi
se les reclame por el/la Jefe/a de area del cumplimiento de la instruccion 1/24 del Secretario de Gobierno del
TSJA, respecto de los asuntos que tenga asignados.

h) Apoyo asistencial a jueces y magistrados. Por la direccion del Servicio Comun de Tramitacion se
garantizard el apoyo administrativo o meramente asistencial a jueces y magistrados para digitalizacion de
resoluciones, generacion de alardes, listados de vistas o asuntos pendientes de cumplimentacion responsabilidad
del magistrado, etc.

Los funcionarios recibiran instrucciones de los Magistrados/a a los que prestan servicios, respecto de
los procedimientos que tengan asignados, para la redaccion de resoluciones, minutas, o cualquier otra decision
que sea competencia del magistrado/a.

En todo momento los magistrados podran recabar informacion al funcionario correspondiente, sobre el
estado del tramite de los procedimientos de su competencia.

Asimismo se establecera por la Direccion del Servicio Comun de Tramitacion, con el
Presidente del Tribunal de Instancia medidas de apoyo a jueces y tribunales en el ejercicio de la funcion
jurisdiccional en determinados ambitos de actividad, especialmente sefialamientos de vistas mediante la agenda
programada, de conformidad con dispuesto en la disposicion décima de la Instruccion 1/2025, de 27 de junio, de
la Secretaria General de la Administracion de Justicia.

6. REUNIONES CON EL PRESIDENTE DEL TRIBUNAL DE INSTANCIA

La disposicion segunda de 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 érganos judiciales
establece que el Director o Directora del Servicio Comun de Tramitacién promovera de forma conjunta con la
Presidencia del Tribunal de Instancia, la elaboracion de un instrumento de coordinacion entre el Tribunal de
Instancia y la Oficina Judicial. Este instrumento delimitara su ambito de aplicacion y los mecanismos para
establecer y modificar los criterios de coordinacion.

La direccion del SCT mantendra una permanente comunicacion y coordinacion con la presidencia del
Tribunal de Instancia, en particular, para adaptar la organizacion y funcionamiento interno del servicio de
acuerdo con las especializaciones y/o criterios comunes fijadas en el &mbito jurisdiccional por la presidencia del
TL

De igual manera, los jefes de area del SCT, mantendran comunicacion y coordinacion con la seccion
del Tribunal de Instancia, correspondiente a la jurisdiccion de cada area.

De cada reunion se levantara acta , que quedara incorporada al expediente de seguimiento del Protocolo
y se remitira a la Secretaria Coordinadora Provincial para su conocimiento.
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7.DACION DE CUENTA.

La dacion de cuenta a Jueces, Juezas, y Magistrados/as se efectuara en los términos y casos previstos en las
leyes procesales y en la Instruccion 1/2025, de 27 de junio, de la Secretaria General de la Administracion de
Justicia, para la coordinacién de la actividad de la Oficina judicial con los 6rganos judiciales, asi como en el
presente protocolo de actuacion.

De conformidad con el apartado octavo de la Instruccion 1/2025 SGAJ, siempre que los sistemas y
aplicativos informaticos estén funcionalmente adaptados, la dacion de cuenta se realizard preferentemente a
través de las funcionalidades habilitadas al efecto en el sistema de gestion procesal o mediante cualquier otra
herramienta tecnoldgica que garantice la trazabilidad de la emision y de la recepcion de la dacion de cuenta.

En Andalucia, estando operativo el sistema de gestion procesal @Adriano, la dacion de cuenta se articulara,
con caracter general, a través del gadget “Notas y Tareas” del propio sistema, sin perjuicio de otros mecanismos
complementarios (correo corporativo, agenda programada, alertas, etc.) que puedan utilizarse cuando asi lo
prevea.

La organizacion de la dacion de cuenta, tanto en el &mbito de los servicios comunes como en su proyeccion
hacia las plazas judiciales, corresponde al Letrado o Letrada de la Administracion de Justicia que dirija el
Servicio Comun de tramitacion, quien distribuird las tareas entre los distintos LAJ y el personal de los cuerpos
generales, de acuerdo con la estructura organizativa definida en el protocolo y en los manuales de servicio.

1. Soporte tecnologico: uso de “Notas/Tareas” de @Adriano
La dacién de cuenta en la Oficina judicial se efectuard, con caracter ordinario, mediante la creacién de
notas/tareas en el SGP @Adriano, que se asignaran al LAJ o al Juez/Magistrado correspondiente, garantizando:
* la identificacion de la persona emisora y de la persona destinataria;
* la descripcion sintética y clara de la actuacion para la que se da cuenta;
* ]a clasificacion mediante codigo abreviado;
* el estado de la tarea (“asignada” / “finalizada”);
* y, en su caso, la prioridad asignada.

2. Prevenciones especificas en la fase inicial de implantacion del Tribunal de Instancia (fase 3)

a) Notas/tareas pendientes preexistentes.

Durante los primeros meses tras la constitucion del Tribunal de Instancia y la entrada en funcionamiento de la
nueva Oficina Judicial, podran existir procedimientos en tramite con notas/tareas creadas con anterioridad por
funcionarios distintos de aquellos que, en lo sucesivo, asuman la tramitacion del asunto.

b) A fin de garantizar la continuidad del servicio y evitar la pérdida de instrucciones, el funcionario o
funcionaria responsable de la tramitacion de cada procedimiento debera revisar, en el momento de
asumirlo, el apartado de “Notas/Tareas” del expediente, prestando especial atencion a:

*]as notas/tareas de fecha mas reciente;

*las notas/tareas en estado “asignada”;

*y, en su caso, las notas/tareas en estado “finalizada” cuando de su contenido resulte una actuacion que pudiera
no haberse completado.

c) Esta revision formara parte del trabajo ordinario de asuncion de expedientes y debera dejarse constancia,
cuando proceda, mediante nueva nota/tarea o mediante la cumplimentacion adecuada de fases y actuaciones en
el expediente.

3.Funcionamiento ordinario tras la implantacion

a) Diariamente, cada funcionario o funcionaria responsable de tramitacion debera comprobar las notas/tareas que
le hayan sido asignadas por el LAJ correspondiente, teniendo el gadget “Tareas asignadas” permanentemente
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activado y operativo.

b) Una vez cumplida la actuacion indicada en la nota/tarea, el funcionario/a debera cambiar obligatoriamente su
estado a “Finalizada”, de forma que, en todo momento, puedan conocerse:

*las tareas que se encuentran en estado “Asignada” (pendientes de ejecucion);

*las tareas ejecutadas (en estado “Finalizada™), a efectos de control de carga y trazabilidad.

¢) El incumplimiento injustificado de estas prevenciones podra ser objeto de control por la jefatura de equipo, la
jefatura de area o la propia direccion del servicio comun, en el marco de sus funciones de organizacion,
supervision e inspeccion.

4. Dacion de cuenta al LAJ que ostente la direcciéon técnico-procesal del procedimientos

La dacion de cuenta al Letrado/a de la Administracion de Justicia que tenga atribuida la direccion técnico-
procesal del procedimiento se realizara mediante la creacion, por el funcionario o funcionaria responsable de la
tramitacién, de una nota/tarea en (@Adriano, asignada al LAJ que ostente la jefatura de equipo o la
responsabilidad sobre el asunto.

A efectos de homogeneidad, el nombre de la nota/tarea dirigida al LAJ utilizara alguno de los siguientes

codigos abreviados:

MD: minutar la demanda.

REQ: dacion de cuenta tras haberse cumplimentado o no un requerimiento de subsanacion.

TACO: tasacion de costas.

ICS: impugnaciones de tasaciones de costas.

REPO: pasar a resolver recursos de reposicion.

DIA: dacion de cuenta para sefialar fecha de comparecencias ante el/la LAJ.

DINERQO: cuestiones relacionadas con cantidades consignadas o movimientos de la cuenta de depdsitos y
consignaciones.

DUDA: dudas o incidencias procesales que requieran aclaracion del LAJ.

D/C: dacion de cuenta para resolver otras cuestiones no contempladas en los codigos anteriores.

DEC: dacion de cuenta en procedimientos pendientes del dictado de Decreto que exija fundamentacion

juridica y no sea de modelo.

Una vez examinada la dacion de cuenta, el LAJ respondera devolviendo la nota/tarea al funcionario tramitador,
mediante la creacion de una nueva nota/tarea o completando la existente, en la que se indicara con claridad:

* ]la actuacion a realizar;

* 0, en su caso, la resolucion a notificar y su tratamiento procesal (registro, notificacion, impulso del tramite
siguiente, etc.).

5. Dacion de cuenta al Juez o Magistrado

La dacion de cuenta al Juez o Magistrado se realizara, igualmente, mediante la creacion de una nota/tarea en
@driano por el funcionario o funcionaria responsable, y se completara de forma inexcusable con la extension de
la correspondiente Diligencia de Ordenacion de dacion de cuenta a S.S?, que se dictara de manera inmediata a la
creacion de la nota/tarea.

A efectos de homogeneizacion, el nombre de la nota/tarea dirigida al Juez o Magistrado sera uno de los
siguientes:

ADMI: para resolver sobre la admision o inadmision de la demanda, bien porque el LAJ aprecie causa de
inadmision, bien porque la admision corresponda directamente al Juez o Magistrado por la naturaleza del asunto.
ABU: control de clausulas abusivas o propuesta de requerimiento de pago en los procedimientos monitorios.

REVI: resolucion de recursos de revision contra Decreto.
REPO / REFO: recursos de reposicion o reforma contra resoluciones dictadas por el propio Juez o
Magistrado.
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PRUEBA: resolucion sobre prueba anticipada o sobre prueba ordinaria.

D/C: dacidon de cuenta para resolver otras cuestiones distintas de las anteriores.

DIA: dacién de cuenta para sefialamiento de vista o comparecencias, interesando que la fecha sea fijada por el
propio Juez o Magistrado cuando el protocolo asi lo prevea.

ST: dacién de cuenta de procedimiento pendiente de sentencia.

AUTO: dacidén de cuenta de procedimiento pendiente de auto

OGE: despacho de ejecucion.

OPO: resolucion de la pieza de oposicion a la ejecucion.

El Juez o Magistrado, o en su caso el LAJ cuando asi lo autoricen las leyes procesales, devolvera la nota/tarea
al funcionario tramitador mediante nueva nota/tarea en la que indicara:
* ]la resolucion adoptada (o, en su caso, las instrucciones para su redaccion);
* Ja actuacion concreta a realizar;
*y, en su caso, las incidencias a controlar (plazos, citaciones, recursos, etc.).

Las daciones de cuenta al Juez o Magistrado se insertan en el marco del instrumento de coordinacion entre el
Tribunal de Instancia y la Oficina Judicial previsto en la Instruccion 1/2025 y en el propio Protocolo de
Actuacion, debiendo respetarse los criterios de homogeneidad y equilibrio de cargas entre las distintas plazas
judiciales.

6. Priorizacion, urgencias y sistema de alertas

Cuando por la naturaleza o tipo de procedimiento deba darse prioridad o urgencia a una daciéon de cuenta, por
imposicion legal o por lo previsto en las instrucciones o acuerdos gubernativos (violencia sobre la mujer,
medidas cautelares, plazos perentorios, guardia, etc.), el funcionario o funcionaria responsable debera:

* hacer constar expresamente la urgencia en el texto de la nota/tarea; y

* marcar en su interior la casilla de “prioridad alta”.

* dar cuenta verbal, si se estima necesario.

El personal responsable de la tramitacion utilizara, asimismo, el sistema de alertas del SGP para aquellos
procedimientos con plazos perentorios o especial urgencia, a fin de asegurar un control exhaustivo de los
mismos hasta su completa tramitacion.

7. Contenido minimo de la dacién de cuenta

Toda dacion de cuenta, ya se dirija al LAJ o al Juez/Magistrado, debera contener al menos
a) Breve explicacion de la actuacion a realizar, indicando:
* el momento procesal en el que se encuentra el asunto;
* la actuacion concreta que se interesa (admision, requerimiento, archivo, impulso, etc.);
* y, siempre que sea posible, la referencia al precepto legal aplicable (articulos de la LEC, LECrim u
otras leyes procesales).

b) Documentos relevantes: deberan seleccionarse, marcarse o relacionarse los documentos relevantes para la
resolucién a dictar (escrito presentado, certificados, informes, antecedentes relevantes, resoluciones previas...),
indicando su fecha y, cuando proceda, su folio o identificacioén en el expediente electronico, de modo que se
facilite al maximo la labor decisoria del Juez/Magistrado o del LAJ.

En el caso de expedientes electronicos, la incorporacion de documentos, su clasificacion y el adecuado reflejo
del estado procesal seran responsabilidad del funcionario/a tramitador, bajo la direccion técnico-procesal del
LAJ, garantizando en todo momento la autenticidad, integridad y trazabilidad del expediente judicial electronico,
conforme a la normativa aplicable.

8. Organizacion, supervisién y coordinacion
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La aplicacion de las reglas de este epigrafe corresponderd, en primer término, a la Direccion del SCT del TI
de Almeria.

La Direccion del SCT, en coordinacién con la Presidencia del Tribunal de Instancia y de la Audiencia
Provincial, podran:
* adaptar la nomenclatura de las notas/tareas a las necesidades de cada area o grupo funcional, siempre que se
mantenga la homogeneidad y claridad,
* establecer instrucciones complementarias para concretar el reparto de tareas, los tiempos de respuesta y los
mecanismos de control de cumplimiento;
* y proponer a la Secretaria de Coordinacién Provincial y a la Secretaria de Gobierno las modificaciones del
protocolo que se estimen necesarias para mejorar la calidad de la dacion de cuenta.

Los jefes y jefas de area, asi como las jefaturas de equipo, deberan realizar controles periédicos sobre el uso
correcto de las notas/tareas, el cierre de las mismas y la respuesta a las daciones de cuenta, proponiendo las
medidas de mejora organizativa que resulten procedentes.

8. REUNIONES INTERNAS DE COORDINACION.

La coordinacion interna constituye un elemento esencial para garantizar la unidad de criterio y la
eficacia organizativa del SCT.

Por ello se estima preciso la constitucion de un Comité de Direcciéon como mecanismo de coordinacion
interno del servicio comun de tramitacion de Almeria. Compuesto por las personas que ejerza la Direccion del
Servicio Comun de Tramitacidén, su adjuntia, las jefaturas de area y las jefaturas de equipo, pudiendo ser
requerida la asistencia de cualquier otro personal del servicio comin de tramitacion, atendiendo a la naturaleza y
objeto de los temas a tratar.

Se reune quincenalmente de forma ordinaria a convocatoria del director, sin perjuicio de que se
establezca otra periodicidad cuando asi lo solicite alguna de las personas miembros del comité y lo considere
oportuno 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 SCT, y tiene, entre otras, las siguientes funciones:

e Seguimiento del funcionamiento interno del SCT, flujo de trabajo y mejora operativa.

e  Proponer estrategias y, una vez aprobadas, coordinar su implantacion en las areas o estructuras internas
afectadas.

¢ Homogeneizar la metodologia de trabajo e impulsar documentos de trabajo de referencia.
e Evaluar la ejecucion de los programas implantados y alcance de los objetivos.

e Estudiar las propuestas que sean elevadas por parte de las diferentes adjuntias, jefaturas de éarea y
equipo.

e Potenciar las relaciones y coordinacion entre las personas miembros del comité de Direccion, teniendo
en consideracion la designacion de tareas o actividades proximas de trabajo.
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e  Cualquier otra funcién de analoga naturaleza que implique seguimiento, control y coordinacion de la
actividad del servicio comtn y proyeccion de objetivos para su mejora y desarrollo.

Igualmente sera positivo la constiuciéon de un Comité de Letrados/as de la Administracion de Justicia que
actuara como mecanismo de coordinacion interno del servicio comun de tramitacion de Almeria. Estard
compuesto por las personas que ejerza la Direccion del Servicio Comun de Tramitacion, su adjuntia, el/la jefe/a
de area correspondiente, y todos los letrados del area correspondiente, atendiendo a la naturaleza y objeto de los
temas a tratar.

Se reunira a convocatoria de la direccion, cuando se ponga de manifiesto en un area determinada, la
necesidad de unificar algun criterio procesal, o tratar algiin tema que afecte al desempefio de varios LAJ del area,
o cualquier otra cuestion que requiera coordinacion entre los LAJs. También se reunird en los supuestos de
solucion de conflictos.

Cuando se ponga de manifiesto un conflicto de interpretacion entre los jefes de area y/o entre los LAJ
responsables de la direccion ténico-procesal, se convocara reunidon por la persona que dirija el Servicio Comtn
de Tramitacion, a el/la LAJ adjunto/a, el/la LAJ jefe/a de area, y todos los LAJ del area para tratar de buscar una
solucion dialogada entre responsables del mismo rango. Caso de no ser posible, el conflicto sera resuelto por la
persona superior jerarquica.

Si el conflicto de interpretacion se suscita entre los directores de area el Servicio Comun de Tramitacion, se
convocara reunion por la persona que dirija el Servicio Comun de Tramitacion, a el/la LAJ adjunto/a, y a
todos/as los LAJ jefes de area para tratar de buscar una solucion dialogada entre responsables del mismo rango,
caso de no ser posible, el conflicto seré resuelto por el/la Director/a del Servicio Comun de Tramitacion.

Si el conflicto de se suscita entre funcionarios, la persona jefe de area, convocard reunién a los
funcionarios implicados, los funcionarios jefes de equipo del cuerpo de funcionarios correspondientes y tratara
de encontrar una solucion dialogada, caso de no ser posible, el conflicto sera resuelto por la persona jefe de area.

De todas las reuniones se levantara acta, que servira como base para la elaboracion de los informes
periodicos que la direccion del SCT deba remitir a la Secretaria Coordinadora Provincial.

9. REVISION Y ACTUALIZACION

Las presentes directrices podran ser objeto de revision periddica a fin de adaptarlas a los cambios
normativos que afecten al funcionamiento del Tribunal de Instancia , a las innovaciones técnicas o
actualizaciones en los sistemas de gestion procesal (@driano) en las herramientas de apoyo digital utilizadas por
el personal y a las propuestas de mejora organizativa que resulten de la experiencia practica, de las reuniones
periodicas de los LAJ del SCT o de los informes de la Secretaria Coordinadora Provincial.

Cualquier revision sera aprobada por la Direccion del SCT y comunicada de forma inmediata a todo el
personal mediante correo electronico corporativo y/o los canales internos de comunicacion.

10. PUBLICIDAD
Dese traslado del presente manual a la Iltma. Sra. Secretaria Coordinadora provincial de
Almeria para su aprobacion y, en su caso, posterior difusion a los efectos oportunos.
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11.ANEXOS

Anexo I: Calendario anual de guardia seccién Familia, infancia y discapacidad en materia
de internamientos para el afio 2026
Anexo II: Calendario anual de guardia Area Penal Grupo instruccion para el aio 2026

En Almeria a 4 de febrero de 2026
Maria Gémez Laso
Letrada Directora del SCT del TI
de Almeria

Fi rmado por GOVEZ LASO MARI A - ***2698** ¢l
di a 05/02/2026 con un certificado emtido
por AC FNMI Usuari os
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