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3. Otras disposiciones

CONSEJERIA DE TURISMO, REGENERACION, JUSTICIA
Y ADMINISTRACION LOCAL

Orden de 11 de junio de 2021, por la que se implanta la Oficina Judicial en el
partido judicial de Cérdoba y se aprueba inicialmente su relacion de puestos
de trabajo.

El articulo 436.3 de la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial, dispone que
la dimension y organizacion de la oficina judicial se determinaran por la Administracion
Publica competente, en funcién de la actividad que en la misma se desarrolle. Asimismo, el
articulo 521 de dicha norma establece que la ordenacién del personal y su integracion en
las distintas unidades que conforman la estructura de las oficinas judiciales se realizara a
través de las relaciones de puestos de trabajo. La aprobacién inicial de dichas relaciones,
de acuerdo con el articulo 522, corresponde a las Comunidades Auténomas con
competencias asumidas en materia de Justicia, previa negociacién con las organizaciones
sindicales. La aprobacion definitiva correspondera al Ministerio de Justicia que sélo podra
denegarla por razones de legalidad.

El Decreto 1/2014, de 14 de enero, por el que se regula la organizacién y estructura de
las Oficinas Judicial y Fiscal en Andalucia, establece en su disposicién adicional segunda
que la creacion y puesta en funcionamiento de las nuevas unidades se llevara a cabo de
manera gradual y progresiva, de conformidad con lo dispuesto en las érdenes de desarrollo
que al efecto se dicten, atendiendo a las disponibilidades presupuestarias. Asimismo,
su disposicién final primera faculta a la persona titular de la Consejeria competente en
materia de Justicia para la aprobacién inicial de las relaciones de puestos de trabajo
de las oficinas judiciales y fiscales, conforme a lo establecido en el articulo 522.2 de
la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial, asi como a la redistribucién,
reordenacién y amortizacion a que se refiere el articulo 523 del mismo texto legal, y para
dictar cuantas disposiciones sean necesarias para el desarrollo y ejecucion del decreto.

Con el objetivo de establecer unos principios homogéneos en las diferentes
implantaciones que gradualmente se vayan poniendo en marcha en desarrollo del Decreto
1/2014, de 14 de enero, la entonces Consejeria de Justicia e Interior inicié un proceso
negociador con las organizaciones sindicales que dio como fruto el Acuerdo del Consejo
de Gobierno, de 23 de diciembre de 2014, por el que se aprueba el Acuerdo de la Mesa
Sectorial de Negociacién del personal de la Administracion de Justicia, de 25 de noviembre
de 2014, sobre principios inspiradores para la implantacién de la Oficina judicial y fiscal
en el ambito territorial de Andalucia. Por ello, el contenido, significado y extensién de las
condiciones establecidas en la presente orden se adaptaran, interpretaran y aplicaran de
acuerdo con los principios inspiradores de este acuerdo.

El proceso negociador culmina con el Acuerdo del Consejo de Gobierno, de 9 de
abril de 2019, por el que se ratifica el Acuerdo de 27 de noviembre de 2018, de la Mesa
Sectorial de Justicia, por el que se mejoran las condiciones de trabajo del personal al
servicio de la Administracién de Justicia y se establece el programa para la aprobacién
de las oficinas judicial y fiscal y sus modelos estructurales béasicos en el ambito territorial
de Andalucia.

El articulo 26 del Decreto 1/2014, de 14 de enero, estructura la oficina judicial en
Andalucia en tres niveles a efectos de implantacion y agrupa en el Nivel Il a los partidos
judiciales con separacion de jurisdicciones, salvo Granada, Malaga y Sevilla que, por ser
sedes de las Salas del Tribunal Superior de Justicia de Andalucia, Ceuta y Melilla, se
agrupan en el Nivel I.

La orden tiene tres objetivos. El primero consiste en establecer la estructura de la
oficina judicial del partido judicial de Cérdoba. El modelo de oficina judicial que se crea con
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esta orden viene determinado por las previsiones de la Ley Organica del Poder Judicial y
del Decreto 1/2014, de 14 de enero, y se basa en un modelo organizativo integrado por las
unidades procesales de apoyo directo y los tres servicios comunes procesales previstos
para las oficinas judiciales de nivel | y II; es decir, Servicio Comun Procesal General,
Servicio Comun Procesal de Ordenacion del Procedimiento y Servicio Comun Procesal
de Ejecucion, que prestaran asistencia a los érganos judiciales incluidos en el ambito de
aplicacion de esta orden con las especificaciones que se detallan en su articulado.

El segundo objetivo consiste en la delimitacion de las funciones que los funcionarios
de los Cuerpos Generales al servicio de la Administracion de Justicia desarrollaran en
las unidades procesales de apoyo directo y en los tres servicios comunes procesales que
configuran su estructura. Se trata del desarrollo del articulo 27.2 del Decreto 1/2014, de 14
de enero, segun el cual, la asignacién de las tareas necesarias para el funcionamiento de
cada oficina o unidad se realizara en la orden que apruebe la relacién inicial de puestos
de trabajo, conforme a las competencias que se determinan para cada cuerpo en la Ley
Organica del Poder Judicial y en el resto de disposiciones normativas que resulten de
aplicacion.

Por ultimo, la orden supone la aprobacién inicial de la relacion de puestos de trabajo de
la Oficina Judicial de Cérdoba. Con dicha aprobacion inicial se cumple el tramite previsto
en el articulo 522.2 de la Ley Organica del Poder Judicial. La aprobacion definitiva de la
relacion de puestos corresponde al Ministerio de Justicia que solo puede denegarla por
razones de legalidad. Para ello, el Anexo | refleja la situacion actual del partido judicial;
el Anexo Il recoge su relacion de puestos de trabajo; el Anexo Il presenta la relacién de
puestos de trabajo de la oficina judicial de apoyo al Juzgado de Paz de Castro del Rio; y
por ultimo, el Anexo IV establece la significacion de los cddigos sobre méritos a valorar
de las relaciones de puestos de trabajo.

La Consejeria de Turismo, Regeneracion, Justicia y Administracion Local en las
relaciones de puestos de trabajo que se aprueban inicialmente con esta disposicion,
ha procedido a reordenar los efectivos de las actuales plantillas en su integridad,
manteniendo asi el compromiso reiteradamente manifestado de no disminuir los efectivos
que las componen.

La relacién inicial de puestos de trabajo de la Oficina Judicial de Cérdoba introduce el
nuevo sistema de retribuciones que consolida el que fuera aprobado mediante el Acuerdo
Marco entre la Administracion de la Junta de Andalucia y las Organizaciones Sindicales
CC.00. y UGT, de 29 de julio de 2005, sobre condiciones de trabajo del personal
funcionario al servicio de la Administracién de Justicia en Andalucia, y el Acuerdo del
Consejo de Gobierno, de 5 de febrero de 2008, por el que se aprueba el Acuerdo de
22 de enero de 2008, de la Mesa Sectorial de Negociacion de Justicia, por el que se
modifican las retribuciones del personal funcionario al servicio de la Administraciéon de
Justicia para el periodo 2008-2009. Estos acuerdos establecieron un complemento
provisional especifico hasta tanto se fuera implantando la nueva oficina judicial y fiscal.
Este complemento retributivo ha sido incrementado en aplicacion del Acuerdo del Consejo
de Gobierno, de 9 de abril de 2019, por el que se aprueba el Acuerdo de 27 de noviembre
de 2018, de la Mesa Sectorial de Negociacién del Personal de la Administracién de
Justicia, y que supone la adecuacion retributiva de los puestos de trabajo al esfuerzo de
adaptacion llevado a cabo, tanto por las transformaciones derivadas de la implantacién
de la justicia digital, como por los cambios generados en los sistemas de trabajo por la
reorganizacion consecuencia de la implantacion de la oficina judicial y fiscal.

Se crean para esta oficina judicial puestos diferenciados en las distintas unidades
de la oficina judicial que consolidan, en el correspondiente complemento especifico, las
diferencias retributivas que actualmente percibe el personal funcionario, en funcién de las
caracteristicas especiales de sus puestos de trabajos.

Siendo uno de los objetivos de la Comunidad Auténoma de Andalucia el promover una
sociedad igualitaria entre hombres y mujeres, se ha tenido en cuenta la transversalidad de
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género establecida en la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva
de mujeres y hombres, y la Ley 12/2007, de 26 de noviembre, para la promocién de la
igualdad de género en Andalucia, especialmente en lo que respecta al uso no sexista del
lenguaje y al cumplimiento de la variable de sexo en la recogida de datos, estadisticas y
estudios.

En la tramitacion de esta orden, conforme a lo dispuesto en el articulo 45.1.c) de la
Ley 6/2006, de 24 de octubre, del Gobierno de la Comunidad Auténoma de Andalucia,
se ha dado audiencia a las asociaciones y colegios profesionales, asi como los restantes
operadores juridicos.

De conformidad con el articulo 1.f) del Decreto 98/2019, de 12 de febrero, por el que
se establece la estructura organica de la Consejeria de Turismo, Regeneracion, Justicia y
Administracion Local, le corresponde la propuesta, desarrollo, ejecucion, coordinacion y
control de las directrices generales del Consejo de Gobierno en relacioén, entre otras, con
las competencias en materia de Administracién de Justicia recogidas en el Capitulo 11l del
Titulo V del Estatuto de Autonomia para Andalucia. En concreto y segun el articulo 11.1.¢)
del citado Decreto, la Direccién General de Oficina Judicial y Fiscal asume la competencia
para la propuesta del modelo, organizacion e implantacion de la oficina judicial y fiscal, asi
como las relaciones de puestos de trabajo del personal al servicio de la Administracion
de Justicia, de acuerdo con lo previsto en la Ley Organica del Poder Judicial y demas
normativa de aplicacion.

En su virtud, a propuesta del Director General de Oficina Judicial y Fiscal, de acuerdo
con lo previsto en el articulo 27.2, en la disposicién adicional segunda y en la disposicién
final primera del Decreto 1/2014, de 14 de enero, en el articulo 44.2 de la Ley 6/2006, de
24 de octubre, del Gobierno de la Comunidad Auténoma de Andalucia, y en el articulo
26.2.a) de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracién de la Junta de Andalucia,
tras negociacion en la Mesa Sectorial de Negociacion del Personal de la Administracion
de Justicia, habiéndose emitido informe favorable del Pleno del Consejo General del
Poder Judicial y con informe de la Consejeria de la Presidencia, Administracion Publica e
Interior y de la Consejeria de Hacienda y Financiacion Europea,

DISPONGO
CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1. Objeto.

Esta orden tiene por objeto, respecto de los 6érganos judiciales incluidos dentro de su
ambito de aplicacién:

a) La creacion de las unidades procesales de apoyo directo y los servicios comunes
procesales que componen la estructura de su oficina judicial.

b) La delimitacion de las principales funciones del personal de los Cuerpos de Gestion
Procesal y Administrativa, de Tramitacion Procesal y Administrativa y de Auxilio Judicial
destinado en estas unidades.

c) La ordenacién y aprobacioén inicial de la relacion de puestos de trabajo de los
Cuerpos de Gestion Procesal y Administrativa, Tramitacion Procesal y Administrativa y
Auxilio Judicial.

Articulo 2. Ambito de aplicacion.
1. La orden se aplicara a todos los érganos judiciales y unidades ubicados en el
municipio de Cérdoba, que vienen recogidos expresamente en el Anexo |.
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2. Los servicios comunes procesales relacionados en el Anexo Il prestaran apoyo y
extenderan su ambito competencial a los 6rganos judiciales incluidos en el mismo, con la
excepcion prevista en el apartado siguiente.

3. El Servicio Comun Procesal de Ordenacion del Procedimiento y el Servicio Comun
Procesal de Ejecucidon no prestaran servicio a las unidades procesales de Instruccion,
Vigilancia Penitenciaria y Violencia sobre la Mujer. EI Servicio Comun Procesal de
Ordenacién del Procedimiento no prestara servicio a la unidad procesal de Menores.

CAPITULO Il
Régimen Juridico y Retributivo del Personal

Articulo 3. Dependencia organica.

El personal funcionario de los Cuerpos de Gestion Procesal y Administrativa, de
Tramitacion Procesal y Administrativa y de Auxilio Judicial, sin perjuicio de la dependencia
funcional del responsable del centro de destino, dependera organicamente de la
Direccion General competente en materia de oficina judicial y fiscal, debiendo cumplir las
instrucciones y circulares de servicio que se dicten de conformidad con el articulo 28 del
Decreto 1/2014, de 14 de enero, por el que se regula la organizacién y estructura de las
Oficinas Judicial y Fiscal en Andalucia.

Articulo 4. Funciones de los Cuerpos Generales de Funcionarios al Servicio de la
Administracion de Justicia.

1. El personal funcionario de los Cuerpos de Gestién Procesal y Administrativa, de
Tramitacion Procesal y Administrativa y de Auxilio Judicial desempefiara las funciones
previstas en la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial, en las disposiciones
legales y reglamentarias y las normas complementarias que se dicten en su desarrollo,
de acuerdo con los cometidos que correspondan al centro de destino donde preste sus
servicios.

2. Asimismo, el personal funcionario desempefiara aquellas otras funciones de
naturaleza analoga a las que le son propias, inherentes al puesto de trabajo que ocupe
y que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos, de conformidad con lo
establecido en los articulos 476.1.k), 477.h) y 478.i) de la Ley Orgénica del Poder Judicial.

Articulo 5. Régimen retributivo.

1. El régimen retributivo del personal funcionario de los Cuerpos Generales de
Funcionarios al servicio de la Administracion de Justicia incluido en el ambito de la orden,
vendra determinado por lo dispuesto en la Ley Organica del Poder Judicial.

2. La cuantia individualizada del complemento especifico se establece en la relacion
de puestos de trabajo recogida en los Anexos Il y 111

Articulo 6. Servicio de guardia.

1. El personal funcionario que desempefie su puesto de trabajo en los servicios
comunes procesales, cuando asi venga determinado en la relacion de puestos de trabajo,
colaborara en la atencién del servicio de guardia, completando en las unidades procesales
de apoyo directo la realizaciéon del mismo, conforme a su normativa reguladora.

2. Los turnos de guardia seran organizados por la persona titular de la Secretaria
Coordinadora Provincial.

3. El personal funcionario que preste este servicio estara bajo la dependencia
funcional del Letrado de la Administracion de Justicia de la unidad procesal de apoyo
directo que se encuentre de guardia, realizando cuantas funciones y tareas inherentes a
su cuerpo le sean solicitadas.
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CAPITULO IIl
Organizacién de la Oficina Judicial de Cérdoba
Secciéon Primera. Unidades procesales de apoyo directo

Articulo 7. Concepto y numero.

1. Las unidades procesales de apoyo directo son las unidades de la oficina judicial que
directamente asisten a los miembros de la judicatura en el ejercicio de las funciones que
le son propias, realizando las actuaciones necesarias para el exacto y eficaz cumplimiento
de cuantas resoluciones dicten.

2. El numero de unidades procesales de apoyo directo corresponde al de secciones
de la Audiencia Provincial de Cérdoba y de juzgados creados y en funcionamiento,
integrando, junto a sus titulares, el respectivo 6rgano judicial. Estas unidades contaran
con la dotacion de puestos que se determina en el Anexo |l.

3. Las funciones del Registro Civil seguiran siendo desempefiadas por la unidad
procesal de apoyo directo del 6rgano judicial encargado del mismo.

Articulo 8. Funciones del Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa en las unidades
procesales de apoyo directo.

Corresponde al personal funcionario de este cuerpo las siguientes funciones:

a) Gestionar la tramitacion de los procedimientos y expedientes asistiendo a jueces,
magistrados y letrados de la Administracion de Justicia y realizar las actuaciones
necesarias para el exacto y eficaz cumplimiento de cuantas resoluciones dicten en los
términos previstos en los articulos 437.1 y 476.a) de la Ley Organica del Poder Judicial.

b) Practicar y firmar las comparecencias que efectien las partes en relacion con los
procedimientos que se sigan en el érgano judicial, respecto a las cuales tendra capacidad
de certificacion.

¢) Extender las notas que tengan por objeto unir al procedimiento datos o elementos
que no constituyan prueba en el mismo, a fin de garantizar su debida constancia y
posterior tramitacién dando cuenta a la autoridad superior, asi como elaborar notas, que
podran ser de referencia, de resumen de los autos y de examen del tramite a que se
refieran.

d) Realizar las tareas de registro, recepcion y distribucién de escritos y documentos,
relativos a asuntos que se estuvieran tramitando en las unidades procesales de apoyo
directo.

e) Expedir con conocimiento del Letrado de la Administracion de Justicia, y a costa del
interesado, copias simples de escritos y documentos que consten en autos no declarados
secretos ni reservados.

f) Colaborar con los é6rganos competentes en materia de gestion administrativa,
desempefiando funciones relativas a la gestién del personal y medios materiales del
organo judicial en que se presten los servicios.

g) Realizar consultas de las bases de datos necesarios para la tramitacion de los
procedimientos, siguiendo las instrucciones que le sean encomendadas por el superior
jerarquico.

h) Supervisar la integracion en la aplicacion de gestién procesal de las resoluciones
que dicte el Juez o Letrado de la Administracion de Justicia.

i) Organizar la pronta y efectiva comunicacién a los convocados a un acto procesal
por el medio mas rapido posible, en caso de suspension, a fin de evitar desplazamientos
O esperas innecesarias.

j) Obtener e imprimir los libros de registro a través de las aplicaciones informaticas,
con la periodicidad y en los supuestos que se determinen.
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k) En los érganos judiciales en los que el Servicio Comun Procesal de Ordenacion del
Procedimiento o el Servicio Comun Procesal de Ejecucion no presten servicio, asumira
las funciones que en dichos servicios corresponden al personal funcionario del Cuerpo
de Gestion Procesal y Administrativa.

Articulo 9. Funciones del Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa en las
unidades procesales de apoyo directo.

Al personal funcionario del Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa le
corresponden las siguientes funciones:

a) La tramitacién general de los procedimientos y expedientes asistiendo a Jueces,
Magistrados y Letrados de la Administracién de Justicia en los términos previstos en los
articulos 437.1 y 477 a) de la Ley Organica del Poder Judicial.

b) Recepcion, registro y clasificacion de la correspondencia que se reciba en el 6rgano
judicial.

c¢) La formacion de autos y expedientes, bajo la supervisiéon del superior jerarquico.

d) La confeccion de las cédulas pertinentes para la practica de los actos de
comunicacion que hubieran de realizarse.

e) La integracion en la aplicacion de gestién procesal de las resoluciones que dicte el
Juez o el Letrado de la Administracion de Justicia.

f) Asistencia a la celebracién de los juicios, vistas y comparecencias que le
encomienden, confeccionando el acta bajo la fe del Letrado de la Administracion de
Justicia.

g) Elaboracion del listado de vistas y de los profesionales y particulares intervinientes
en las vistas.

h) Prestar colaboracion en la obtencién e impresion de los libros de registro a través de
las aplicaciones informaticas, con la periodicidad y en los supuestos que se determinen.

i) EI mantenimiento y actualizacion de los estados y fases informaticos previstos para
los tramites procesales que realice en los procedimientos que le sean asignados.

j) La realizacién de las tareas necesarias para la designacion de intérpretes y peritos
que se hubieran acordado, mediante el empleo de los medios mecanicos u ofimaticos.

k) La realizacion de las tareas necesarias para llevar a efecto la peticion de designacion
de abogado o procurador de oficio que se hubieran acordado, mediante el empleo de los
medios mecanicos u ofimaticos.

I) Efectuar la pronta y efectiva comunicacién a los convocados a un acto procesal por
el medio mas rapido posible, en caso de suspension, a fin de evitar desplazamientos o
esperas innecesarias, en los procedimientos que le sean asignados.

m) En los 6rganos judiciales en los que el Servicio Comun de Ordenacion del
Procedimiento o el Servicio Comun de Ejecucién no presten servicio, asumiran las
funciones que en dichos servicios corresponden al personal funcionario del Cuerpo de
Tramitacion Procesal y Administrativa.

Seccién Segunda. Servicios comunes procesales. Disposiciones generales

Articulo 10. Concepto, dotacion y tipologia.

1. Los servicios comunes procesales son aquellas unidades de la oficina judicial que,
sin estar integradas en un érgano judicial concreto, asumen labores centralizadas de
gestién y apoyo en actuaciones derivadas de la aplicacién de las leyes procesales.

2. En la Oficina Judicial de Cérdoba se crean los siguientes servicios comunes
procesales:

a) Servicio Comun Procesal General.

b) Servicio Comun Procesal de Ordenacién del Procedimiento.

¢) Servicio Comun Procesal de Ejecucion.
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3. La dotacién de los servicios comunes procesales, atendiendo a sus funciones y a
las caracteristicas y necesidades concretas de los drganos judiciales a los que sirven, se
ordena en la relacion de puestos de trabajo que se contiene en el Anexo Il.

Articulo 11. Direccién de los servicios comunes procesales.

En cada servicio comun procesal habra un titular de la direccion perteneciente al
Cuerpo de Letrados de la Administracion de Justicia, a quien corresponden, ademas de
las funciones previstas en la Ley Organica del Poder Judicial, las siguientes:

a) La planificacion, supervision y coordinacion del trabajo del servicio comun, haciendo
cumplir las 6rdenes y circulares de sus superiores jerarquicos.

b) La organizacion, gestién, inspeccion y direccion, en aspectos técnicos procesales,
del personal destinado en el servicio comun procesal, ordenando su actividad e
impartiendo las 6rdenes e instrucciones que estime procedentes en el ejercicio de sus
funciones.

c¢) La coordinacion con los 6rganos de gobierno del Poder Judicial y la Comunidad
Auténoma, haciendo cumplir las érdenes y circulares que reciba de esta ultima para la
efectividad de las funciones que ostenta en materia de medios personales y materiales.

d) El cumplimiento y supervision del cumplimiento de todas las decisiones que adopten
jueces y tribunales en el ambito de sus competencias.

e) Colaborar en la implantacion y mantenimiento de los sistemas de organizacion,
gestion, calidad y mejora que se establezcan.

f) Mediar y resolver dudas y conflictos en relacién con la ejecucién de tareas.

g) Velar por el exacto cumplimiento de las funciones encomendadas a todo el personal
destinado en el servicio comun, asi como prestarle la colaboracién necesaria para el
correcto ejercicio de las mismas.

h) Proponer a la persona titular de la Secretaria Coordinadora Provincial la aprobacion
Y, en su caso, actualizacion de cuantos protocolos de caracter técnico procesal sean
necesarios para el correcto funcionamiento del servicio.

i) Asumir la responsabilidad directa sobre la gestion del servicio comun, la direccion
del personal en él destinado y la validacion de las estadisticas, informes, memorias e
indices de gestion que se vayan determinando relativos al funcionamiento del servicio
comun.

j) Ejercer las funciones correspondientes a la gestion de calidad del servicio.

Articulo 12. Secciones y equipos.

1. Los servicios comunes procesales se estructuran en las secciones y equipos que
se especifican en los articulos siguientes.

2. Las jefaturas de las secciones y de los equipos corresponden al Cuerpo de
Letrados de la Administracion de Justicia y al resto del personal funcionario al servicio
de la Administracion de Justicia, de conformidad con lo que se determina en los articulos
siguientes y en la relacion de puestos de trabajo recogida en el Anexo Il.

3. Las secciones que no cuenten con jefatura dependeran directamente de la persona
titular de la direccién del servicio comun. Los equipos que no cuenten con jefatura
dependeran directamente del titular de la jefatura de seccion o, en su defecto, de la
persona titular de la direccion del servicio comudn correspondiente.

4. Las jefaturas ejercen, ademas de las funciones que les son propias, las siguientes:

a) Planificar, organizar, supervisar y orientar el trabajo de la seccién o equipo,
ateniéndose a los protocolos de actuacion correspondientes.

b) Apoyar al titular de la direccion del servicio en la implantacién y mantenimiento
de los sistemas de organizacion, gestién, calidad y mejora que se establezcan y en la
formacion del personal que se coordina.

c) Coordinar y supervisar la tramitacién y ejecucion de los expedientes judiciales,
asumiendo directamente, en su caso, las funciones de impulso procesal y dictando las
resoluciones que procedan.
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Seccion Tercera. Servicio Comun Procesal General

Articulo 13. Estructura.

1. El Servicio Comun Procesal General, bajo la direccién de una persona perteneciente
al Cuerpo de Letrados de la Administracion de Justicia, se organiza en las siguientes
secciones:

a) Seccién General.

b) Seccidn de Actos de Comunicacion y Auxilio Judicial.

2. Bajo la dependencia directa de la direccidn del servicio comun existirda un Equipo
de Apoyo y Funciones Gubernativas.

3. A la Seccion General le corresponden las funciones senaladas en el articulo 11
del Decreto 1/2014, de 14 de enero, que se relacionan con el registro y reparto de la
documentacion, con la gestion de toda la estadistica que se genere en el partido judicial,
con la atencion al publico, profesionales y victimas, asi como la atencién a vistas y auxilio
judicial y demas asuntos generales del servicio.

En la Seccién existird un Equipo de Asuntos Generales y Atencién a Victimas, un
Equipo de Atencion a la Ciudadania, un Equipo de Auxilio Judicial y un Equipo de Atencién
a Vistas.

4. La Seccion de Actos de Comunicacion y Auxilio Judicial se encargara principalmente
de la realizacion de todos los actos de comunicacién tanto en su modalidad de recepcién,
admision y ordenacién de diligencias como en la realizacidon de actos de ejecucion y de
auxilio judicial.

En esta Seccidn existira un Equipo de Practica de Actos de Comunicacién y un Equipo
de Tramitadores de Diligencias.

Articulo 14. Equipo de Apoyo y Funciones Gubernativas.

El Equipo de Apoyo y Funciones Gubernativas tendra las siguientes funciones:

a) La asistencia del personal de refuerzo o colaboracion temporal a las unidades
procesales de apoyo directo o a otras unidades de la oficina judicial, en funcién de la
evolucion de la carga de trabajo de caracter no estructural y en general, cuando sea
necesario para garantizar la correcta prestacion del servicio. Esta asistencia serd
prestada unicamente por los funcionarios de los cuerpos de gestién y tramitacién con
puestos diferenciados de apoyo y refuerzo, y que perciben por ello un mayor complemento
especifico dentro del equipo.

b) Prestar apoyo a la presidencia de la Audiencia Provincial, al decanato y a la persona
titular de la Secretaria Coordinadora Provincial en el cumplimiento de los objetivos
gubernativos que le son propios.

Articulo 15. Jefatura del Equipo de Apoyo y Funciones Gubernativas.

1. El Equipo de Apoyo y Funciones Gubernativas estara bajo la jefatura de un
funcionario perteneciente al Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa, que sera
cubierto por concurso especifico.

2. A la jefatura, ademas de las funciones generales establecidas en el articulo 12.4, le
corresponden las siguientes funciones:

a) Controlar, de acuerdo con las instrucciones de sus superiores, el ejercicio de las
actividades desarrolladas por el personal a su cargo en las unidades a las que sean
asignados, y de aquellas otras tareas que deban prestar en el Servicio Comun cuando no
presten su colaboracion y asistencia en otras unidades procesales de apoyo directo o de
la oficina judicial.

b) Orientar y controlar la incoacion y tramitacion de expedientes gubernativos y
administrativos de su unidad, asi como de los incidentes y recursos contra los diferentes
destinos que sean asignados al personal a su cargo.
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c) Supervisar la gestion y tramitacion de los llamamientos de jueces sustitutos y
magistrados de la Audiencia Provincial, asi como la comunicacion de tales llamamientos
a la Sala de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de Andalucia, Ceuta y Melilla.

d) Gestionar y controlar las agendas y colaborar con las autoridades e instancias a las
que preste su apoyo.

e) Supervisar el apoyo necesario al Tribunal del Jurado, de acuerdo con las
instrucciones de la direccion del Servicio Comun General.

f) Controlar el proceso de seleccion y designacion de candidatos a jurados, de acuerdo
con las instrucciones de la direccién del Servicio Comun Procesal General.

g) Verificar que el personal de su equipo de trabajo cuenta en todo momento y aplica
las diferentes normas, protocolos, criterios, instrucciones y procedimientos vigentes en
relacién con cada una de las actividades relacionadas con el ejercicio de sus funciones.

h) Cumplir y ejecutar, conforme a sus funciones, las resoluciones que adopten los
jueces y magistrados en el ambito de sus competencias, y en particular los acuerdos
que en el ejercicio de sus funciones gubernativas dicten el Presidente de la Audiencia
Provincial o el Magistrado-Decano.

i) Orientar y resolver las dudas en relacién con la ejecucion de las tareas de los
distintos integrantes del equipo o, en su caso, a la direccién del Servicio Comun.

j) Velar por el buen funcionamiento del servicio, dando cuenta a quien corresponda de
las necesidades y disfunciones que se detecten.

Articulo 16. Jefatura de la Seccion General.

La Seccién General estara bajo la jefatura de personal funcionario perteneciente
al Cuerpo de Letrados de la Administracion de Justicia, que sera cubierto por uno de
los sistemas previstos en el Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se
aprueba el Reglamento Organico del Cuerpo de Secretarios Judiciales, de conformidad
con lo que determine el Ministerio de Justicia.

Articulo 17. Equipo de Asuntos Generales y Atencion a Victimas.

1. El Equipo de Asuntos Generales y Atencion a Victimas estara bajo la jefatura de
personal funcionario perteneciente al Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa, que
sera cubierto por concurso especifico.

2. El Equipo estara encargado de la gestion de los servicios que tiene asociados, asi
como la obtencién de la estadistica correspondiente a su @mbito de responsabilidad. En
concreto, tendra las siguientes funciones:

a) Recepcion, registro y reparto de asuntos y escritos.

b) Recepcidn y traslado de expedientes y escritos entre unidades.

¢) Expedicion de testimonios y obtencién de copias, o devolucién de documentos.

d) Asistencia a victimas de delitos en general.

e) Atencidén a mujeres victimas de violencia de género.

f) Recepcion y tramitacion de quejas, sugerencias y reclamaciones de victimas.

Articulo 18. Equipo de Atencion a la Ciudadania.

1. El Equipo de Atencién a la Ciudadania estara bajo la jefatura de personal
perteneciente al Cuerpo de Tramitacién Procesal y Administrativa, y sera cubierto por
concurso especifico.

2. El Equipo estara encargado de prestar una correcta informacion y atencion al publico en
general y a los profesionales, de conformidad con la normativa, protocolos y procedimientos
vigentes. Asimismo estara encargado de mantener y ofrecer la informacion relevante que
permita satisfacer las expectativas de los solicitantes de informacién y atencion.

Articulo 19. Equipo de Auxilio Judicial.
1. El Equipo de Auxilio Judicial estara bajo la jefatura de personal funcionario
perteneciente al Cuerpo de Auxilio Judicial, y sera cubierto por concurso especifico.
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2. El Equipo de Auxilio Judicial estara encargado de desempenar las labores del
personal funcionario del Cuerpo de Auxilio Judicial no atribuidas a otros equipos, y
de prestar los servicios de los mismos en las unidades procesales de apoyo directo y
servicios comunes procesales.

Articulo 20. Equipo de Atencién a Vistas.

1. El Equipo de Atencion a Vistas estara bajo la jefatura de personal funcionario
perteneciente al Cuerpo de Auxilio Judicial, y sera cubierto por concurso especifico.

2. El Equipo estard encargado de realizar el seguimiento de la agenda de
sefialamientos, gestionar la utilizacién de las salas de vistas y los cambios y suspensiones
de vistas, y gestionar el uso de la sala de videoconferencias.

Articulo 21. Jefatura de Seccién de Actos de Comunicacién y Auxilio Judicial.

La Seccion de Actos de Comunicacion y Auxilio Judicial estara bajo la jefatura de
personal funcionario perteneciente al Cuerpo de Letrados de la Administracion de Justicia,
que sera cubierto por uno de los sistemas previstos en el Real Decreto 1608/2005, de 30
de diciembre, de conformidad con lo que determine el Ministerio de Justicia.

Articulo 22. Equipo de Practica de Actos de Comunicacion.

1. El Equipo de Practica de Actos de Comunicacion estara bajo la jefatura de personal
funcionario perteneciente al Cuerpo de Gestidén Procesal y Administrativa, y sera cubierto
por concurso especifico.

2. El Equipo estara encargado de asegurar la correcta gestion y el control de los
actos de comunicacion y ejecucidon de su competencia. Tendra como principal funcion la
preparacioén y realizacion de actos de comunicacién y ejecucion en comision.

Articulo 23. Equipo de Tramitadores de Diligencias.

1. El Equipo de Tramitadores de Diligencias estara bajo la jefatura de personal
funcionario perteneciente al Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa, y sera
cubierto por concurso especifico.

2. El Equipo estara encargado de asegurar la ordenada recepcion, admision y
realizacion de las diligencias que sean recibidas y encomendadas al mismo, incluyendo la
tramitacion de las solicitudes de cooperacion y auxilio judicial.

Articulo 24. Funciones del Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa en el Servicio
Comun Procesal General.

Al personal funcionario del Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa en el Servicio
Comun Procesal General le corresponden las siguientes funciones:

a) Realizar las tareas de recepcion, registro y distribucion de escritos, demandas,
atestados y documentacién en general.

b) Colaborar con el letrado de la Administracion de Justicia en la funcion de
documentacion, en particular en la expedicion de diligencias y recibos de presentacion.

c¢) Colaborar con el letrado de la Administracion de Justicia en la clasificacion y reparto
de los asuntos, dandole cuenta de los supuestos de reclamaciones de reparto, asi como
en todos aquellos aspectos que exijan una interpretacién de las normas de reparto.

d) Gestionar la incoacién y tramitacion de expedientes gubernativos y administrativos
de la unidad, asi como la redaccion de acuerdos gubernativos en materia de reparto.

e) Colaborar con el letrado de la Administracion de Justicia en la calificaciéon de las
diligencias encomendadas, recabando su criterio en todos aquellos aspectos que exijan
una interpretacién del protocolo de funcionamiento del servicio o de una norma procesal.

f) Realizar tareas de recepcion, control, registro, clasificacion y distribucion de los
actos de cooperacion o auxilio judicial.

g) Colaborar en la gestién de la agenda de sefalamientos, en coordinacién y
comunicacion con las unidades y servicios competentes de la oficina judicial, y mantenerla
actualizada en todo momento.
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h) Colaborar y prestar apoyo al letrado de la Administracion de Justicia en el tratamiento
informatico del programa de gestion de las cuentas de depdsitos y consignaciones.

i) Al personal de este cuerpo, que asi se determine, le correspondera formar parte
de la comision judicial en la practica de las diligencias que se realicen tanto fuera como
dentro de la sede judicial.

j) Colaborar y prestar apoyo al superior jerarquico en la organizacion, planificacion,
supervision y gestion del servicio, siguiendo las instrucciones que la direccion establezca,
y de los protocolos de actuacién del servicio o unidad correspondiente.

k) Supervisar la adecuada integracion de resoluciones y actuaciones en la aplicacion
de gestion procesal.

I) Recabar, realizar y suministrar las consultas telematicas que se le encomienden,
a través de bases de datos, previa autorizacion, tanto a registros, como a organismos
publicos y entidades privadas.

Articulo 25. Funciones del Cuerpo de Tramitaciéon Procesal y Administrativa en el
Servicio Comun Procesal General.

Al personal funcionario del Cuerpo de Tramitacién Procesal y Administrativa les
corresponden las siguientes funciones:

a) Colaborar en la incoacién y tramitacion de expedientes gubernativos y
administrativos de la unidad, asi como en la transcripcidn de acuerdos gubernativos en
materia de reparto.

b) Colaborar en las tareas de recepcion, registro y distribucion de escritos, demandas,
atestados y documentacion en general.

¢) Tramitar los actos de comunicacion.

d) Elaborar y controlar las listas y relaciones de actos de comunicacién y ejecucion.

e) Realizar labores tales como ensobrado, cumplimentacién de datos relativos al acuse
de recibo, y demas funciones administrativas necesarias para la posterior realizaciéon de
los actos de comunicacion.

f) Colaborar en las tareas de recepcion, control, registro, clasificaciéon y distribucion
de actos de cooperacién o auxilio judicial.

g) Transcripcién ofimatica de textos, recepcion y remision de correo electrénico y
postal, y ordenacién y mantenimiento del archivo de escritos y documentacion.

h) Apoyar en la funcion de documentacion, en particular en la expedicion de diligencias
y recibos de presentacion.

i) Tramitar los procedimientos y expedientes que le sean asignados.

j) Efectuar la formacién de los expedientes, bajo la supervision del superior
jerarquico.

k) Confeccionar las cédulas pertinentes para la practica de los actos de comunicacién
que hubieran de realizarse.

[) Mantener y actualizar los estados y fases informaticos previstos para los tramites
que realice en los procedimientos que le sean asignados.

m) Efectuar la pronta y efectiva comunicacién a los convocados a un acto procesal
por el medio mas rapido posible, en caso de suspension, a fin de evitar desplazamientos
0 esperas innecesarias en los procedimientos que tenga asignados.

n) Colaborar en la realizaciéon de las consultas telematicas que se le encomienden,
a través de las bases de datos, previa autorizacion, tanto a registros como a organismos
publicos y entidades privadas.

Articulo 26. Funciones del Cuerpo de Auxilio Judicial en el Servicio Comun Procesal
General.

Al personal funcionario del Cuerpo de Auxilio Judicial le corresponden las siguientes
funciones:

a) Administrar, localizar y distribuir los expedientes en situacion de archivo, incluida la
obtencién del listado de asuntos y el depdsito de efectos judiciales bajo la supervisién del
superior jerarquico.

Depdsito Legal: SE-410/1979. ISSN: 2253 - 802X

00194338

—
Andalveia

ORIGEN & DESTINO
i Contnario de o Primers Vi o

Mundo

@ http://www.juntadeandalucia.es/eboja



Boletin Oficial de la Junta de Andalucia

Bo 'A Numero 120 - Jueves, 24 de junio de 2021

pagina 45

b) Colaborar con el letrado de la Administracion de Justicia en la guarda, custodia y
clasificacién del Archivo de Gestion.

c) Registrar, catalogar y etiquetar todos los fondos del archivo.

d) Mantener los expedientes, archivadores, carpetas, libros, piezas, objetos y demas
elementos, debidamente ordenados y etiquetados en las estanterias.

e) Administrar las entradas y salidas en el archivo y en el depésito judicial.

f) Trasladar los documentos y la distribucion material de todos los escritos y demandas
en los casilleros y su distribucion en las unidades procesales de apoyo directo y servicios
comunes procesales.

g) Manejar y conectar el equipo de videoconferencia y grabacién con sus
reproducciones.

h) Asistir a la celebracion de los juicios, vistas y comparecencias que le encomienden,
velando por las condiciones de utilizacion de las salas de vistas y mantener el orden en
las mismas.

i) Comprobar la informacién del listado de vistas con su desarrollo, suministrando
a los profesionales y particulares intervinientes en las mismas toda la informacién que
precisen.

j) Recibir toda la documentacion y reparto, previa su clasificaciéon por el superior
jerarquico.

k) Realizar la ejecucién material de las tareas de reproduccién de expedientes y
documentos, de las grabaciones que consten en soporte técnico, asi como la validacién y
digitalizacién documental.

I) Digitalizar los textos, recibir y remitir el correo electrénico y postal, y ordenar y
mantener el archivo de escritos y documentacion.

m) Colaborar en la realizacién de ensobrado, complementacion de datos relativos
al acuse de recibo, y demas funciones administrativas necesarias para la posterior
realizacion de los actos de comunicacion y ejecucion.

n) Colaborar con el superior jerarquico en la funcién de informacién y atencién al
ciudadano litigante y a los profesionales, presencial, telefénica, telematica o por
cualquier otro procedimiento que se establezca o autorice, facilitando informacién sobre
los procedimientos en tramite, respetando la intimidad personal y el caracter secreto o
reservado, en su caso, de las actuaciones.

A) Centralizar las solicitudes de acceso por los interesados a los libros, archivos y
registros judiciales que no tengan caracter reservado por el procedimiento que se
establezca al efecto.

o) Atender y gestionar, en coordinacion con las autoridades correspondientes, las
solicitudes de entrevista personal con el juez o letrado de la Administracion de Justicia,
que formule la ciudadania y profesionales intervinientes en los procesos.

p) Centralizar la atencion telefénica de la unidad y dar traslado de cuantos avisos
reciba.

q) Apoyar en las funciones de guardia de aquellas unidades procesales de apoyo
directo que las tengan establecidas.

r) Realizar las funciones de asistencia a subastas.

s) Ejercer funciones de recogida, reprografia, traslado y entrega de expedientes,
documentos, correspondencia, efectos y piezas, asi como el etiquetado y manipulado de
aquellos que lo precisen.

t) Practicar y documentar los actos de comunicacion que consistan en citaciones,
notificaciones, emplazamientos y requerimientos, que se realicen tanto fuera como dentro
de la sede del 6rgano judicial.
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Seccion Cuarta. Servicio Comun Procesal de Ordenacion del Procedimiento

Articulo 27. Estructura.

1. El Servicio Comun Procesal de Ordenacién del Procedimiento, bajo la direccion
de una persona perteneciente al Cuerpo de Letrados de la Administracion de Justicia, se
organiza en las siguientes secciones:

a) Seccidn Civil.

b) Seccion Contencioso-administrativa y Social.

c) Seccion Penal.

2. A las secciones les corresponden las funciones sefaladas en el articulo 12 del
Decreto 1/2014, de 14 de enero, en relacion con la tramitacién de asuntos y procedimientos
de los 6rdenes jurisdiccionales bajo su competencia.

3. En la Seccion Civil existira un Equipo Adjunto de lo Civil, uno de lo Mercantil y uno
de Familia. En la Seccion Contencioso-Administrativa y Social existira un Equipo Adjunto
de lo Contecioso-Administrativo y uno de lo Social. En la Seccién Penal existira un Equipo
Adjunto de lo Penal.

Articulo 28. Jefaturas de la Seccion Civil, Seccién Contencioso-Administrativa y
Social, y de la Seccién Penal.

Las Secciones Civil, Seccion Contencioso-Administrativa y Social, y Penal estaran
bajo la jefatura de personal perteneciente al Cuerpo de Letrados de la Administracion de
Justicia y seran cubiertos por uno de los sistemas previstos en el Real Decreto 1608/2005,
de 30 de diciembre, de conformidad con lo que determine el Ministerio de Justicia.

Articulo 29. Equipos Adjuntos Civil, Mercantil, Familia, Contencioso-Administrativo,
Social, y Penal.

1. Los Equipos Adjuntos Civil, Mercantil, Familia, Contencioso-Administrativo, Social, y
Penal estaran bajo la jefatura de personal funcionario perteneciente al Cuerpo de Gestion
Procesal y Administrativa, y sera cubierta por concurso especifico.

2. Lafunciondelajefatura de los equipos sera la gestion de los asuntos y procedimientos
del orden jurisdiccional bajo su competencia, realizando las labores de organizacién de
las tareas diarias y el trabajo del personal funcionario bajo su supervision.

Articulo 30. Funciones del Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa en el Servicio
Comun Procesal de Ordenacién del Procedimiento.

Al personal funcionario del Cuerpo de Gestién Procesal y Administrativa le
corresponden las siguientes funciones:

a) Gestionar la tramitaciéon de los procedimientos, de la que dara cuenta al Letrado
de la Administracion de Justicia, en particular cuando determinados aspectos exijan una
interpretacion de la ley o normas procesales, sin perjuicio de informar al titular del 6rgano
judicial cuando fuera requerido para ello.

b) Supervisar la adecuada integracion de resoluciones y actuaciones en la aplicacion
de gestion procesal.

¢) Practicar y firmar las comparecencias que efectien las partes en relaciéon con los
procedimientos que se sigan en el érgano judicial, respecto de las cuales tendra capacidad
de certificacion.

d) Colaborar en el examen de los alardes proporcionados por la aplicacion informatica
para el seguimiento de los procedimientos, escritos 0 actuaciones inactivas o pendientes.

e) Obtencion e impresion de los libros de registro a través de las aplicaciones
informaticas, con la periodicidad y en los supuestos que se determinen.

f) Colaborary prestar apoyo al Letrado de la Administracion de Justicia en el tratamiento
informatico del programa de gestién de la cuenta de depdsitos y consignaciones.
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Articulo 31. Funciones del Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa en el
Servicio Comun Procesal de Ordenacion del Procedimiento.

Al personal funcionario del Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa le
corresponden las siguientes funciones:

a) La tramitacion general de los procedimientos y expedientes en los términos
previstos en el articulo 477.a) de la Ley Organica del Poder Judicial.

b) La formacion de autos y expedientes, bajo la supervision del superior jerarquico.

c) La confeccién de las cédulas pertinentes para la practica de los actos de
comunicacion que hubieran de realizarse.

d) Efectuar la integracion en la aplicacion de gestion procesal de las resoluciones que
dicte el juez o letrado de la Administracion de Justicia.

e) Mantener y actualizar los estados y fases informaticos previstos para los tramites
procesales que realice en los procedimientos que le sean asignados.

f) Colaborar en la obtencién e impresion de los libros de registro a través de las
aplicaciones informaticas, con la periodicidad y en los supuestos que se determinen.

g) Realizar las tareas necesarias para la designacion de intérpretes y peritos que se
hubieran acordado, mediante el empleo de medios mecanicos u ofimaticos.

h) Realizar las tareas necesarias para llevar a efecto la peticion de designacion de
abogado o procurador de oficio que se hubieran acordado, mediante el empleo de medios
mecanicos u ofimaticos.

i) Seguimiento de la adecuada practica de los actos de comunicacion y verificar su
celebracion y constancia en autos de todas las citaciones acordadas en los procedimientos
que le sean asignados.

j) Efectuar la pronta y efectiva comunicacién a los convocados a un acto procesal por
el medio mas rapido posible, en caso de suspensioén, a fin de evitar desplazamientos o
esperas innecesarias, en los procedimientos que le sean asignados.

Seccion Quinta. Servicio Comun Procesal de Ejecucion

Articulo 32. Estructura.

1. El Servicio Comun Procesal de Ejecucion, bajo la direccion de una persona
perteneciente al Cuerpo de Letrados de la Administracién de Justicia, se organiza en las
siguientes Secciones:

a) Seccidn de Ejecucion Civil,

b) Seccion de Ejecucion Contencioso-administrativa y Social.

¢) Seccion de Ejecucion Penal.

2. A las secciones les corresponden las funciones sefialadas en el articulo 13 del
Decreto 1/2014, de 14 de enero, en relacién con la tramitaciéon de los procedimientos, en
su fase de ejecucion, del orden jurisdiccional bajo su competencia.

3. Dependiendo directamente de la direccion del Servicio Comun de Ejecucion existira
un Equipo de Averiguacion Patrimonial.

4. En la Seccion Civil existira un Equipo Adjunto de lo Civil y Familia y uno de lo
Mercantil. En la Seccién Contencioso-administrativa y Social existira un Equipo Adjunto
de lo Contencioso-administrativo y uno de lo Social. En la Secciéon Penal existira un
Equipo Adjunto de lo Penal y uno de Menores.

Articulo 33. Equipo de Averiguacién Patrimonial.

1. El Equipo de Averiguacion Patrimonial estara bajo la jefatura de personal funcionario
del Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa, que sera cubierto por concurso
especifico.

2. El Equipo estara encargado de centralizar todas las consultas a bases de datos
relativas a averiguacién patrimonial de todos los 6rganos judiciales y servicios comunes,
asi como la realizacion de las subastas electrénicas que correspondan.
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Articulo 34. Jefaturas de las Secciones de Ejecucion.

Las secciones del Servicio Comun Procesal de Ejecucion estaran bajo la jefatura de
personal funcionario del Cuerpo de Letrados de la Administracion de Justicia y seran
cubiertas por uno de los sistemas previstos en el Real Decreto 1608/2005, de 30 de
diciembre, de conformidad con lo que determine el Ministerio de Justicia.

Articulo 35. Equipos Adjuntos de lo Civil y Familia, de lo Mercantil, de lo Contencioso-
administrativo, de lo Social, de lo Penal y de Menores.

1. Los Equipos Adjuntos de lo Civil y Familia, de lo Mercantil, de lo Contencioso-
administrativo, de lo Social, de lo Penal y de Menores estaran bajo la jefatura de personal
funcionario del Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa, que sera cubierta por
concurso especifico.

2. La funcion de la los equipos sera la gestion y tramitacion de los procedimientos
del orden jurisdiccional bajo su competencia, correspondiendo a las jefaturas las labores
de organizacion de las tareas diarias y el trabajo del personal funcionario bajo su
supervision.

Articulo 36. Funciones del Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa en el Servicio
Comun Procesal de Ejecucion.

Al personal funcionario del Cuerpo de Gestiéon Procesal y Administrativa le
corresponden las siguientes funciones:

a) Gestionar la tramitacion de la ejecucion de los procedimientos, de la que dara
cuenta al Letrado de la Administracién de Justicia, en particular cuando determinados
aspectos exijan una interpretacion de la ley o normas procesales, sin perjuicio de informar
al titular del érgano judicial cuando fuera requerido para ello.

b) Supervisar la adecuada integracion de resoluciones y actuaciones en la aplicacion
de gestidn procesal.

¢) Controlar la pendencia de escritos y seguimiento del estado de tramitacién y
fase de los expedientes, evitando la inactividad procesal o dilaciones indebidas, bajo la
supervision del letrado de la Administracién de Justicia.

d) Examinar los alardes proporcionados por la aplicaciéon informatica para el
seguimiento de los procedimientos, escritos o actuaciones inactivas o pendientes, y
verificar la integridad y concordancia con la informacién contenida en la aplicacion, bajo
la supervision del letrado de la Administracién de Justicia.

e) Obtencion e impresion de los libros de registro a través de las aplicaciones
informaticas, con la periodicidad y en los supuestos que se determinen.

f) Colaborary prestar apoyo al Letrado de la Administracion de Justicia en el tratamiento
informatico del programa de gestién de la cuenta de depdsitos y consignaciones.

g) Realizar consultas de las bases de datos necesarias para la tramitacion y ejecucion
del procedimiento, dando cuenta al letrado de la Administracion de Justicia de la consulta
efectuada.

Articulo 37. Funciones del Cuerpo de Tramitaciéon Procesal y Administrativa en el
Servicio Comun Procesal de Ejecucion.

Al personal funcionario del Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa le
corresponden las siguientes funciones:

a) La tramitacion general de los procedimientos y expedientes en los términos
previstos en el articulo 477.b) de la Ley Organica del Poder Judicial.

b) La formacion de autos y expedientes, bajo la supervisién del superior jerarquico.

c) La confeccién de las cédulas pertinentes para la practica de los actos de
comunicacion que hubieran de realizarse.

d) Efectuar la integracion en la aplicacidon de gestidon procesal de las resoluciones que
dicte el juez o letrado de la Administracion de Justicia.
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€) Mantener y actualizar los estados y fases informaticos previstos para los tramites
procesales que realice en los procedimientos que le sean asignados.

f) Colaborar en la obtencién e impresion de los libros de registro a través de las
aplicaciones informaticas, con la periodicidad y en los supuestos que se determinen.

g) Seguimiento de la adecuada practica de los actos de comunicacion y verificar su
celebracion y constancia en autos de todas las citaciones acordadas en los procedimientos
que le sean asignados.

h) Efectuar la pronta y efectiva comunicacién a los convocados a un acto procesal por
el medio mas rapido posible, en caso de suspension, a fin de evitar desplazamientos o
esperas innecesarias, en los procedimientos que les sean asignados.

i) Recabar, realizar y suministrar las consultas que se le encomienden relativas a
la averiguacion patrimonial, a través de los accesos teleméticos que se tengan con los
registros y organismos publicos correspondientes.

j) Recabar de las empresas, organismos o instituciones los datos complementarios
que se le encomienden sobre las consultas relativas a la averiguacion patrimonial.

CAPITULO IV
Otras Disposiciones

Articulo 38. Funcionamiento interno de los Servicios Comunes Procesales: Protocolo
de Actuacion.

1. El funcionamiento interno de los servicios comunes procesales, asi como de sus
secciones y equipos, su configuracion, la concrecién del trabajo que se encomiende a
unos u otros, y el reparto interno del trabajo sera responsabilidad de la persona titular de
la direccion, de acuerdo con el Protocolo de Actuacion.

2. El Protocolo de Actuacion aplicara los criterios generales aprobados, en su
caso, por el Consejo General del Poder Judicial y en todo caso se adaptara al disefio
y organizacion de los servicios comunes procesales establecidos por la Comunidad
Autéonoma de Andalucia, asi como a las funciones asignadas a cada uno de los puestos
de acuerdo con la relacion de puestos de trabajo.

3. El Protocolo de Actuacion sera aprobado por la Secretaria de Gobierno del
Tribunal Superior de Justicia de Andalucia, Ceuta y Melilla, a propuesta de la Secretaria
Coordinadora Provincial.

4. Con caracter previo a la aprobacion del Protocolo de Actuacion se dara traslado
para su conocimiento a la Junta de Personal.

Articulo 39. Aprobacidn de la relacion de puestos de trabajo.

De conformidad con lo dispuesto en los articulos precedentes y atendiendo a la
estructura recogida en el Anexo |, se establece y se aprueba inicialmente la relacion de
puestos de trabajo de los Cuerpos de Gestidon Procesal y Administrativa, Tramitacion
Procesal y Administrativa y Auxilio Judicial de las unidades que integran la Oficina Judicial
del Partido Judicial de Cérdoba, que se contiene en el Anexo Il. De conformidad con el
articulo 522.2 de la Ley Organica del Poder Judicial, la aprobacién definitiva corresponde
al Ministerio de Justicia que sélo podra denegarla por cuestiones de legalidad.

Articulo 40. Centros de destino.

1. La relaciéon de puestos de trabajo contiene la dotacién de todos los puestos de
trabajo de las distintas unidades que componen la Oficina Judicial.

2. Seran centros de destino de conformidad con el articulo 521.3 de la Ley Organica
del Poder Judicial:

a) El conjunto de unidades procesales de apoyo directo a los 6rganos judiciales de
Cérdoba.
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b) El Servicio Comun Procesal General de Cérdoba.
c) El Servicio Comun Procesal de Ordenacion del Procedimiento de Cérdoba.
d) El Servicio Comun Procesal de Ejecucion de Cordoba.

Articulo 41. Adscripcién de puestos en secciones.

1. La relacién de puestos de trabajo contiene, a los efectos de adscripciéon de los
puestos, la diferenciacion por secciones en los servicios comunes procesales que se
constituyen.

Enlos concursos de traslado el personal funcionario podra optar a los puestos genéricos
de cada seccion asi diferenciada, bien dentro del servicio comun correspondiente o bien
a secciones de otro servicio comun procesal. Esta diferenciacién también se respetara en
el proceso de acoplamiento.

2. La direccién del servicio comun procesal en el que existan secciones asi
diferenciadas, siempre que no pueda acudir al personal de los Servicios de Apoyo, y
cuando sea necesario para garantizar la correcta prestacién del servicio, mediante
resolucion motivada podra atribuir al personal funcionario de estas secciones, la realizacion
de cualquiera de las funciones que, siendo propias del cuerpo al que pertenezca, estén
expresamente atribuidas a dicho servicio comun procesal.

En dicha atribucién, la direccién del servicio comun procesal dara preferencia al
personal que voluntariamente se muestre interesado. La asignacion de funciones que
pueda realizarse por este procedimiento tendra siempre caracter temporal y no modificara
la adscripcion del personal funcionario a una determinada seccioén.

3. La adscripcion definitiva del personal funcionario a otra seccién diferenciada sélo
podra realizarse mediante los mecanismos para modificar las relaciones de puestos
de trabajo, establecidos en la Ley Organica del Poder Judicial y en el Real Decreto
1451/2005, de 7 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de ingreso, provision
de puestos de trabajo y promocion profesional del personal funcionario al servicio de la
Administracion de Justicia.

Articulo 42. Horario especial.

En los servicios comunes procesales que presenten caracteristicas especificas, y de
conformidad con el articulo 500.5 de la Ley Organica del Poder Judicial, podran crearse
puestos de trabajo con horarios especiales que figuraran en las relaciones de puestos de
trabajo y seran objeto del complemento retributivo que se determine.

Disposicion adicional primera. Juzgado de Paz de Castro del Rio.

1. El Anexo lll ordena la Oficina Judicial de apoyo al Juzgado de Paz de Castro del
Rio y aprueba inicialmente su relacién de puestos de trabajo.

2. La Oficina Judicial de apoyo al Juzgado de Paz de Castro del Rio constituye, de
conformidad con lo establecido en el articulo 521 de la Ley Organica del Poder Judicial,
un centro de destino.

3. El proceso de acoplamiento en este centro de destino se llevara a cabo aplicando
las reglas contenidas en la disposicion transitoria primera.

Disposicion adicional segunda. Revision y modificacion de las de las relaciones de
puestos de trabajo.

1. Transcurridos dos afos desde la puesta en funcionamiento de las oficinas judiciales,
en el seno de la Mesa Sectorial se llevara a cabo un analisis de la evolucion de las cargas
de trabajo de acuerdo con los datos contenidos en las memorias del Tribunal Superior de
Justicia de Andalucia, Ceuta y Melilla, con el objetivo de evaluar los resultados obtenidos
como consecuencia del cambio organizativo operado. En funcién de dicha evaluacién
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se determinaran las adaptaciones o modificaciones necesarias a fin de adecuar las
estructuras a las necesidades que se pongan de manifiesto.

2. Las modificaciones de la relacién de puestos de trabajo que deban tramitarse,
de acuerdo con el articulo 523 de la Ley Organica del Poder Judicial, seran aprobadas
por orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de Justicia y
comunicadas al Ministerio de Justicia.

Disposicion adicional tercera. Tabla de codigos.
Se establecen las tablas de cédigos que figuran en las relaciones de puestos de
trabajo y que se contienen en el Anexo IV.

Disposicion transitoria primera. Procesos de acoplamiento.

1. A partir de la aprobacion definitiva de las relaciones de puestos de trabajo, se
realizaran los procesos de adscripcién y nombramiento del personal en los nuevos
puestos de trabajo, de conformidad con lo previsto en la disposicién transitoria cuarta de
la Ley Organica 19/2003, de 23 de diciembre, de modificacién de la Ley Organica 6/1985,
de 1 de julio, del Poder Judicial. Este proceso se desarrollara en las siguientes fases:

Fase 1: Procedimiento de libre designacion para el puesto de Secretaria Personal de
la Presidencia de la Audiencia Provincial previsto en la relacion de puestos de trabajo.
Podra participar el personal funcionario perteneciente al Cuerpo de Tramitacién Procesal
y Administrativa que reuna los requisitos y cumpla las condiciones establecidas en la
correspondiente orden de convocatoria.

Fase 2: Concurso especifico para puestos singularizados. En este concurso, por una
sola vez, podra participar en exclusiva el personal funcionario destinado en el municipio
donde deban desempefiarse tales puestos de trabajo. Este concurso constara de una
fase de valoracion de méritos generales y una fase de valoracion de méritos especificos
que seran los establecidos en la relacidon de puestos de trabajo.

Fase 3: Confirmacioén del personal funcionario en los puestos de trabajo que viniesen
desempefiando, cuando éstos figuren en las relaciones de puestos de trabajo con similar
contenido, aunque tengan distinta denominacién. La confirmacion se realizara de forma
automatica y de oficio por la Direccién General competente en materia de oficina judicial y
fiscal, siempre que todo el personal pueda ser acoplado en los correspondientes puestos
de trabajo.

Si el numero de efectivos de plantilla de un juzgado o servicio comun excede de las
dotaciones previstas en la relacién de puestos de trabajo correspondientes a esa unidad
procesal de apoyo directo o unidad del servicio comin procesal, sera confirmado el
personal funcionario de mayor antigliedad en el Cuerpo, si hubiese conformidad. En caso
contrario, sera confirmado el de menor antigliedad.

Fase 4: Reordenacién de efectivos. Agotadas las fases anteriores, los puestos de
trabajo que resten por cubrir se ofertaran al personal funcionario que falte por acoplar,
teniendo preferencia el personal de mayor antigliedad en el Cuerpo.

Fase 5: Reasignacion forzosa. Si hubiese personal pendiente de acoplar.

2. Se garantiza que el proceso de acoplamiento se desarrollara primando la
voluntariedad de este personal para acceder a los nuevos puestos, en la medida que sea
compatible con la normativa reguladora del mismo.

En las distintas fases del proceso de acoplamiento se primara la voluntariedad del
personal funcionario para acceder a los nuevos puestos de trabajo. En todo caso, se
respetaran las preferencias del personal citado que en la actualidad perciba retribuciones
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complementarias fijas superiores por cualquier concepto. El acceso voluntario en el
proceso de acoplamiento no supondra pérdida retributiva.

3. En el caso de que la adscripcion al puesto de trabajo no tenga caracter voluntario
y se produzca mediante el proceso de reasignacion forzosa, el personal afectado tendra
las siguientes garantias:

a) No estara obligado a la permanencia de dos afios en el puesto de trabajo para
poder tomar parte en un concurso de traslado.

b) No se aplicara la obligacion de participar en el primer concurso de traslado que se
convoque a partir del proceso de acoplamiento.

¢) Tendra preferencia para obtener un puesto de trabajo en su centro de destino de
origen en el primer concurso de puestos genéricos en que se oferten plazas en dicho
centro.

4. Una vez concluidos estos procesos, la cobertura de puestos de trabajo se realizara
mediante la forma de provision prevista en las correspondientes relaciones de puestos de
trabajo y conforme a los procedimientos previstos en la Ley Organica del Poder Judicial
y en el Real Decreto 1451/2005, de 7 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento
de Ingreso, Provision de Puestos de Trabajo y Promociéon Profesional del Personal
Funcionario al Servicio de la Administracion de Justicia.

Disposicion transitoria segunda. Mantenimiento del personal de refuerzo.

El personal interino de refuerzo adscrito actualmente en los juzgados o unidades
comprendidos en el ambito de aplicacién de esta orden, se mantendra en dicha situacién
hasta finalizar el proceso de consolidacion de la oficina judicial. Una vez ultimado dicho
proceso se valorara su incorporacion a la relacién de puestos de trabajo mediante la
correspondiente modificacion, en los términos que permitan la legalidad vigente y las
disponibilidades presupuestarias.

Disposicion transitoria tercera. Mantenimiento de retribuciones.

Se mantendran las retribuciones complementarias fijas que el personal funcionario
de los Cuerpos de Gestion Procesal y Administrativa, de Tramitacion Procesal
y Administrativa y de Auxilio Judicial perciba en el momento de la implantacion de la
Oficina Judicial de Coérdoba, si con ocasién del proceso de acoplamiento no pudiese ser
confirmados en puestos de similares caracteristicas y pasase a desempefar un puesto
de trabajo genérico con retribuciones complementarias inferiores.

Disposicion transitoria cuarta. Guardias.

1. Se garantiza que el personal funcionario que actualmente realiza el servicio de
guardia lo siga prestando, con las retribuciones correspondientes por tal concepto,
mientras continde en el puesto adjudicado con el acoplamiento, de tal manera que los
turnos rotatorios que se establezcan incluyan al mismo personal funcionario y con la
misma frecuencia con que actualmente lo desarrollan.

2. Si el personal funcionario que viene realizando el servicio de guardia obtuviese un
puesto singularizado sin derecho a guardia en el correspondiente concurso especifico,
dejara de prestar y de participar en los turnos rotatorios del servicio de guardia.

Disposicion final primera. Entrada en funcionamiento de la Oficina Judicial de
Coérdoba.

La determinacion de la fecha concreta de entrada en funcionamiento de la Oficina
Judicial de Cérdoba se delega en la Direccién General competente en materia de
oficina judicial y fiscal, y sera fijada por Resolucién una vez aprobada definitivamente
por el Ministerio de Justicia la relacién de puestos de trabajo y finalizado el proceso de
acoplamiento del personal de la oficina judicial.
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Disposicion final segunda. Entrada en vigor.
La presente orden entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el Boletin
Oficial de la Junta de Andalucia.

Sevilla, 11 de junio de 2021

JUAN ANTONIO MARIN LOZANO
Vicepresidente de la Junta de Andalucia
y Consejero de Turismo, Regeneracion,

Justicia y Administracion Local
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