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I) Introduccion.

La reciente Ley organica 1/2025 de 2 de enero opta por un nuevo modelo de
organizacion de la Administracion de Justicia basada en Tribunales que trabajen de forma
colegiada y articulada sobre unos servicios comunes que han de realizar toda la labor de
gestion y tramitacion procesal y de organizacion.

Estos servicios han de estar regidos por criterios de homogeneidad, especializacion y
eficiencia organizativa, y en su conformacion la funcion de direccion de tales servicios se
convierte en esencial para el desempefio del sistema.

En el conjunto de servicios comunes establecidos en la ley, el servicio comun de
tramitacion de la Audiencia Provincial de Cordoba, como ya se expuso en la Memoria para
optar al puesto de Director este servicio, tiene unas particularidades propias al tratarse de un
Tribunal de segunda instancia esencialmente en la jurisdiccion civil y, al mismo tiempo, en la
jurisdiccion penal, un Organo de enjuiciamiento y Tribunal de Apelaciéon y ejecucion de
resoluciones judiciales.

Este manual tiene como objetivo precisar la organizacién y funcionamiento de este
servicio en la tramitacion procesal y dacion de cuenta, tanto en el area civil como penal, que
partiendo de la formacidn y experiencia profesional de la plantilla, se acomode en lo sucesivo
a las disposiciones del la LO 1/2025 y permita establecer y consolidar un modelo de
organizacion de todos los integrantes que se base en la especializacion, sin desconocer la
formacion general, reasignacion de efectivos ante situaciones en las que asi lo exijan las
necesidades del servicio, homogeneizacion de tramites y direccion fundada en criterios de
eficiencia procesal y orientada a prestar un servicio publico de calidad como demanda la
sociedad actual.

En todo caso, los criterios de este manual estaran supeditados las instrucciones y
ordenes de servicio que se dicten para su organizacion y funcionamiento por los Iltmos Sres
Secretarios de Gobierno y Coordinador Provincial que seran de obligado cumplimiento.

Con este manual se pretende:

1.- Establecer criterios generales y especificos de organizaciéon del trabajo,
considerando especialmente que en la jurisdiccion penal las dos secciones actuales conocen
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determinados procedimientos por razon de la materia y Juzgado de procedencia y que tienen
asignado, por este motivo, Tribunal concreto para el enjuiciamiento y fallo de estos
procedimientos o para la resolucion de los recursos que se interpongan contra las sentencias o
autos de los Tribunales a quo y resoluciones interlocutorias.

2.- Conocer los recursos humanos y materiales con los que se cuenta en este
momento, para asegurar la correcta prestacion del servicio publico de justicia y establecer una
organizacion flexible que permita en cada momento detectar inmediatamente las disfunciones
que se produzcan y adoptar las medidas necesarias para corregirlas.

3.-Definir criterios de organizaciéon que aseguren el adecuado funcionamiento del
servicio.

4.- Determinar criterios basicos para el inicio y organizacion del servicio desde el
primer momento de entrada en funcionamiento.

5.- Integracion y orientacion del personal que formara parte de este Servicio Comun
de Tramitacion.

6.- Promover un marco de relacion permanente y fluida con el Presidente de la
Audiencia Provincial de Cordoba y los de sus distintas secciones, Fiscalia de la Audiencia
Provincial de Coérdoba, Jueza Decana, Secretario Coordinador Provincial, Letrados de la
Administracion de Justicia de la Audiencia Provincial de Cérdoba, Directores del servicio
Comun de Tramitacion, General y de Ejecucion.

En la relacidon con estos ultimos, directores de los servicios comunes de tramitacion y
de ejecucion, muy especialmente, se promoveran y realizaran las comunicaciones
necesarias y continuadas para que la remision de procedimientos a este Tribunal se
realice de forma telematica a través del sistema de gestion procesal, conforme a las
instrucciones que se han cursado y se cursen asegurando, en todo caso, su correcta remision
sin dilaciones ni duplicidades en perjuicio de los interesados.

I1.- Estructura Organizativa del Servicio Comiin de Tramitacion de la Audiencia
Provincial de Cordoba.

a).- En la actualidad, la Audiencia Provincial de Coérdoba estd compuesta por tres
secciones, una con competencia exclusiva civil y residual de las ejecutorias penales, y dos
secciones con competencia exclusiva penal, tanto en tramitacion como en ejecucion.
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La RTP del Servicio Comun de Tramitacion de la Audiencia Provincial de Cérdoba
establece un area civil, una penal y respecto de la ejecucion, un area cuya composicion se
analizara posteriormente, dotada de tres funcionarios/as y un LAJ compatible con el Servicio
Comun de Tramitacion.

Los servicios que se prestan son:

1.- Recepcion y admision de los escritos iniciadores del procedimiento en los 6rdenes
jurisdiccionales civil y penal.

2.- La dacion de cuenta al Magistrado Ponente en los casos que proceda para admision
de escritos y/o peticiones de prueba.

3.- Apoyo a magistrados/as en la practica de las actuaciones que sean de su
competencia, asistiéndole en la elaboracion de resoluciones y incorporando en el sistema de
gestion procesal las que redacten.

4.- Ordenacion, gestion y tramitacion de los procedimientos que conoce el Tribunal
para su enjuiciamiento y fallo, asi como en los que actiia como Organo de segunda instancia.

Esta ordenacion y gestion de los escritos y procedimientos se realizarda de modo que
permita la elaboracion de listados informaticos y confeccion de estadisticas de modo
automatizado, a fin de conocer los datos reales de resolucion y pendencia del Servicio Comun
de Tramitacion.

5.- Custodia y conservacion de expedientes hasta el momento de su remision al 6rgano
de procedencia con constancia en soporte informatico en el sistema de gestion procesal.

6.- Las actuaciones precisas que exija la tramitaciébn procesal tanto para el
enjuiciamiento y fallo, como en via de recurso de apelacion en relacion con las
administraciones y registros publicos o de cualquier clase para la adecuada gestion,
ordenacion y tramitacion del procedimiento.

7.-Estas actuaciones se extienden a todos los procedimientos cuyo conocimiento tiene
atribuido este Tribunal, civil ( familia, mercantil), penal, menores y vigilancia penitenciaria,
lo que incluye expresamente actualizacion de fases y estados, tareas e intervinientes en cada
recurso o procedimiento.
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8.-Cualquier otro servicio que impongan las leyes procesales o acuerdos e instrucciones de
servicio g/as ue se dicten por los 6rgano competentes y superiores jerarquicos.

b).- Plantilla. A la fecha de la elaboracion de este manual y hasta la entrada en
funcionamiento del Servicio Comun de Tramitacion de la Audiencia Provincial de Cordoba,
la la estructura y plantilla de la Audiencia Provincial de Cordoba es la siguiente

Seccion Primera Civil.

* Un/a Letrado/a de la Administracion de Justicia
Dos funcionarios/as de gestion procesal y administrativa
Cinco funcionarios/as del cuerpo de tramitacion procesal y administrativa

Dos funcionarios/as pertenecientes al cuerpo de auxilio Judicial

Seccion Segunda. Penal

* Un/a Letrado/a de la Administracion de Justicia
Dos funcionarios/as de gestion procesal y administrativa
Cinco funcionarios/as del cuerpo de tramitacion procesal y administrativa

Dos funcionarios/as pertenecientes al cuerpo de auxilio Judicial

Seccion Tercera Penal

* Un/a Letrado/a de la Administracion de Justicia
Dos funcionarios/as de gestion procesal y administrativa
Cinco funcionarios/as del cuerpo de tramitacion procesal y administrativa

Dos funcionarios/as pertenecientes al cuerpo de auxilio Judicial

c).- Esta estructura se ha de modificar necesariamente de acuerdo con lo establecido
en la LO 1/2025 que, por lo que respecta a la ciudad de Cordoba, entrara en vigor el proximo
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dia 1
de enero de 2026. La nueva composicion es la siguiente:

c.1) Area Civil. Permanece con dos funcionarios/as de gestion procesal y
administrativa y cinco de tramitacién procesal y administrativa, solo los funcionarios/as de
auxilio judicial se integran en el servicio correspondiente.

c.2) Area Penal

El é4rea penal en lo que respecta a tramitacion, por el contrario, tiene modificaciones
respecto de la estructura anterior y la integran tres funcionarios/as del cuerpo de gestion
procesal y administrativa y cinco tramitadores.

¢.3) Servicio de Ejecucion Penal.

Este servicio lo integran un funcionario de gestion procesal y dos tramitadores/as.

c.4) Asignacion del personal a los grupos: La asignacion definitiva del personal al
Servicio Comun de Tramitacion de la Audiencia Provincial de Cordoba se realizara en el
proceso de acoplamiento al nuevo modelo de organizacion.

La rotacion del personal que componga los distintos equipos se realizard por los Lajs
destinados en este servicio comun con la supervision del director del servicio comun , de
acuerdo con los protocolos que se dicten, este manual y los anexos al mismo.

En cualquier caso, se dara audiencia a los interesados antes de adoptar decisiones que
les afecten y se dard cuenta a los magistrados/as del Tribunal y Presidente de la Audiencia
Provincial de Cordoba.

Con estas audiencias y comunicaciones pretenden varios objetivos y finalidades.

a).- Que los magistrados/as conozcan desde el primer momento el equipo y personal
que tramitara los asuntos cuya ponencia o enjuiciamiento le corresponda.

b).- La implicacion, también desde el primer momento, del personal que integra el
servicio comun de tramitacion en el buen funcionamiento de éste, potenciando la
comunicacion continua entre los integrantes del equipo orientada hacia la prestacion de un
servicio publico eficiente y de calidad.
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I1.1) Organizacion y distribucion del trabajo en el area civil

I1.1.1).- La direccion del area:

Se ejercera por un letrado de la Administracion de Justicia del SCT AP Coérdoba.
I1.1.2) Las competencias del personal del area son:

- Incorporacién de escritos iniciadores del procedimiento.
- Incorporacion a los procedimientos que se tramiten de las resoluciones que dicten

magistrados/as y Laj.
- Control y tramitacion de los asuntos civiles que correspondan a los magistrados/as

desde su inicio hasta la finalizacion con devolucion de los autos al Juzgado de procedencia.
-Tramitaciéon de las cuestiones incidentales que se susciten en segunda instancia:

medidas cautelares, cuentas de abogado, procurador, justicia gratuita e impugnaciones de

tasaciones de costas.
- Remision de solicitudes de auxilio judicial nacional e internacional.
- Averiguaciones domiciliarias en los casos en que sea necesaria.
- Coordinacion con los funcionarios/as de otros servicios comunes y Fiscalia bajo la

supervision y control del Laj correspondiente.
I1.1.3).- Distribucion de los asuntos civiles entre los funcionarios de este area:

REGISTRO, ACEPTACION DE ASUNTOS: Dos gestores, examen de los recursos,
comprobacion y subsanacion y de defectos procesales y correcta remision de los recursos.

REPARTO y DESIGNACION DE PONENTE: Se realiza por el LAJ y Presidente
conforme a los turnos de asignacion de ponencias con prioridad de los asuntos que tengan
caracter preferente.
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TRAMITACION: Cada funcionario tramita los procedimientos que se le asignen desde la
incoacion hasta la devolucion de los autos al Juzgado de procedencia, incluidos los recursos
de casacion e incidentes ( impugnacion de tasacion de costas, jura de cuentas).

Se procurara la asignacion por nimeros, dada la identidad en la tramitacion de los
recursos.

I1.2) Organizacion y distribucion del trabajo en el area penal.
I1.2.1) La direccion técnico procesal del area:

Corresponde a dos Lajs, uno/a de ellos compatible con el SCEJ.
I1.2.2) Organizacion y distribucion del trabajo en el area penal.

Con la nueva estructura organizativa del area penal se ha estimado adecuado la
formacion de tres grupos con la siguiente composicion.

a) Equipos ntimeros 1 y 2: Un gestor y tres tramitadores.

b) Equipo niimero 3; un gestor y dos tramitadores.

I1.2.3) Criterios para la formacion de los grupos de gestion y tramitacion en el
area penal.

Estos equipos se formaran preferentemente y siempre que sea posible como sigue:

1).- Grupo 1, un gestor y tres tramitadores con personal de una de las.- secciones
penales del Tribunal.

2).- Grupo 2 con personal de la seccion tercera del Tribunal ( un gestor y tres
tramitadores )

3).- Grupo 3. El tercer gestor y dos tramitadores.
I1.2.4).- Distribucion de los asuntos penales entre los funcionarios de este area:

REPARTO y DESIGNACION DE PONENTE: de la misma forma que en el area
civil.
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REGISTRO y ACEPTACION DE ASUNTOS. Tres gestores en la misma forma.

Se estableceran tres grupos. Dos equipos de un gestor y tres tramitadores y un equipo
de un gestor y dos tramitadores.

Todos ellos conoceran de todas las materias atribuidas a cualquiera de las secciones
penales de la Audiencia Provincial de Coérdoba, que se repartirian de manera
proporcionalmente los mismos teniéndose en cuenta la menor dotacion de funcionarios del
tercer grupo.

Dentro de cada grupo, se atribuird preferentemente aquellos procedimientos que
supongan mayor complejidad técnica o juridica a los gestores .Los que no tengan tal
caracteristica a los funcionarios de tramitacion procesal.

Se procurara que el procedimiento se asigne a cada funcionario/a desde su inicio hasta
la conclusion.

I1.2.5).- Las competencias del personal del area penal.

- Tramitaciéon y control de los asuntos penales cuyo enjuiciamiento corresponda a la
Audiencia Provincial. Este control comprende desde el momento de recepcion del
procedimiento e incluye la de todos sus incidentes y piezas de conviccion y efectos
intervenidos, dandose especial relevancia a las piezas de situacion personal, computo de
plazos de prision provisional, asi como a aquéllos en los que deban prorrogarse las medidas
de garantia de las responsabilidades pecuniarias ( prorroga de embargos ya decretados ).

- Actos de comunicacion con las partes, profesionales e interesados.
- Envio y cumplimentacion de despachos de auxilio judicial nacional e internacional.
- Control y tramitacion de los recursos en materia penal que se reciban en el SCT AP.

- Coordinaciéon con el SCT TI en la jurisdiccion penal y Fiscalia de la Audiencia
Provincial de Cérdoba.

- Coordinacion con el SCG respecto de la agenda de sefialamientos, reserva de sala
para vistas o comparecencias, gestion de documentacion y efectos judiciales y apoyo al
Tribunal del Jurado.
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- Anotaciéon y actualizacion de las ya realizadas en registros respecto de los
procedimientos penales que sean competencia del Servicio Comun de Tramitacion de la
Audiencia Provincial de Cérdoba ( siraj y los registros publicos que procedan )

-Gestion de las cantidades consignadas en la cuenta de depdsitos y consignaciones
judiciales.

III) Servicio de ejecucion penal.

Este servicio asumird unicamente los asuntos penales de ejecucion que se encuentren
en tramitacion en las tres anteriores tres secciones de la Audiencia Provincial de Cordoba, los
que se reaperturen y los de nuevo ingreso a partir del dia 1 de enero de 2026.

II1.1) La direccion del servicio:

Corresponde a un Laj compatible con el SCT de la AP., que se encargara de la
direccion técnico procesal y organizacion del servicio.

I11.2) Grupo de trabajo.

Este servicio, como se expuso anteriormente, se integra por un funcionario del cuerpo
de gestion procesal y dos tramitadores, que asumen la integra tramitacion de las ejecutorias
penales una vez que la resolucion judicial dictada por los magistrados/as del Tribunal gana
firmeza.

I11.3) Organizacion y distribucion del trabajo.

La existencia de un servicio de ejecucion especifico y con funciones exclusivas
permite la especializacion de los integrantes en la tramitacion de los procedimientos de
ejecucion penal.

Para la distribucion del trabajo se tendran en cuenta, necesariamente, los siguientes

factores:

a).- La llevanza de los procedimientos que reciban de la anteriores secciones se
procurara asignar preferentemente al funcionario/a que ya lo tramitaba, en su defecto, al de la
misma seccion de procedencia.

b).- Dentro de cada grupo se atribuird preferentemente los procedimientos que
supongan mayor complejidad técnica a los gestores . Los que no tengan dicha complejidad a
los tramitadores.
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IV) Jefatura de Equipo.

Ademas de ejercer las funciones propias de su cuerpo de acuerdo con la asignacion
que se realice por el Laj que ejerza la Direccion del SCT de la Audiencia Provincial de
Cordoba, coordina y supervisa la actividad de todas las estructuras internas que existen en el
mismo.

En la funciéon de supervision dara cuenta al Laj respectivo, asi como a quien ejerza la
Direccidon del Servicio, de las incidencias que se produzcan en el registro y reparto de
asuntos, las que afecten el funcionamiento del mismo, tanto en materia del personal como
aquellas que afecten al sistema de gestion procesal, funcionamiento de equipos y de las
aplicaciones informaticas necesarias para la tramitacion de los asuntos.

Esta funcion de supervision incluye expresamente la de comunicar a los organismos y
servicios que correspondan las incidencias que se produzcan y que afecten al funcionamiento
del servicio y su seguimiento hasta su solucion dando cuenta al Laj que proceda y Director
del SCT AP.

V) Letrados de la Administracion de Justicia del Servicio Comiin de Tramitacion
de la Audiencia Provincial de Cordoba y Servicio de Ejecucion.

Ademas del Director del SCT AP, en este ejercen sus funciones dos Lajs, uno/a
compatible con el servicio de ejecucion.

V.1) Organizacion y distribucion del trabajo.

En todo caso, los Letrados de la Administracion de Justicia ejerceran la direccion
técnico procesal de los grupos de tramitacion penal y de ejecucion con la siguiente
distribucion.

a) El/a Laj del servicio comun de tramitacion ejercerd la direccion técnico procesal
sobre el personal y los asuntos en tramite y de nuevo ingreso segin se expondra en anexo a
este manual.

b) El/a laj del servicio comun de ejecucion asumird la direccion técnico procesal de las
ejecutorias penales en tramite y las que se incoen y reaperturen a partir de 1 de enero de 2026
y los asuntos en tramitacion y de nuevo ingreso conforme se expondrd en anexo a este
manual.
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V.2) Relaciones Director SCT AP y lajs del Servicio.

La relacién y coordinacion con los Letrados/as de la Administracion de Justicia del
SCT AP es fundamental para la gestion y optimizacion de los recursos humanos de la oficina
judicial, como se expondra en el anexo III,

VI) Dacion de cuenta.

VI.1) La dacion de cuenta a los magistrados/as del Tribunal, pilar fundamental
para el buen y correcto funcionamiento del servicio, se efectuara conforme a lo dispuesto 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 coordinacion de la oficina judicial con los organos
judiciales, y el protocolo de actuacion del Iltmo Sr. Secretario de Gobierno del Tribunal
Superior de Justicia de Andalucia, Ceuta y Melilla.

En la medida que el sistema de gestion procesal lo permita esta dacion de cuenta se
realizard mediante la creacion de notas/tareas por parte de los funcionarios/as encargados de
la tramitacion de cada procedimiento, tanto en la fase declarativa como de ejecucion.

El funcionario/a que tenga asignada la tramitacion de un procedimiento o ejecutoria
debera de asegurarse de su correcta remision y respuesta comunicando inmediatamente al
Lajs que tenga atribuida la direccion técnico procesal del asunto cualquier incidencia que se
produzca y que afecte a la correcta tramitacion de los autos.

Cada funcionario/a a quien se reasigne un asunto deberd comprobar de modo
inmediato el estado de las notas/tareas de los procedimientos que asuma, su actualizacion y/o
cancelacion y si por la naturaleza del procedimiento su despacho tiene caracter preferente o
sosn de tramitacion ordinaria.

El mismo deber tiene todo el personal que, por su traslado al SCEJ, cese en la
tramitacion de un asunto que sera asumido por otro funcionario/a. dedebr’fia de comprobar el
listado de notas, fecha y prioridad y si estan vigentes o finalizadas.

En los casos en que por licencia programada de un funcionario/a ( permiso por asuntos
particulares, vacaciones o intervencion) estard obligado a comunicarlo a quien o quienes
asuman temporalmente la tramitacion de un procedimiento o ejecutoria.
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En todo caso, se dard cuenta al Lajs que ostente la direccion técnico procesal del
asunto de estas incidencias.

Para la efectividad de esta forma de dacion de cuenta se promoverd la necesaria
formacion por los servicios informaticos de todo el personal que lo precise.

VI1.2) Dacion de cuenta al Laj que ostenta la direccion técnico procesal de los
procedimientos y/o ejecutorias.

Este mismo procedimiento se aplicard a la dacidon de cuenta a la actuaciones que sean
competencia de los letrados de la Administracion de Justicia, ya se refieran a cuestiones de
tramite como para resolver cuestiones procesales en el ejercicio de sus funciones.

VII. Digitalizacion y formacion del expediente judicial electronico.

1.- En este Manual se parte de que en el SCT AT y SCEJ se reciben procedimientos
iniciados por pos 6rganos Judiciales y/o servicios comunes, por lo que la primera labor a
realizar por los Lajs y bajo la direccion de éstos por cada uno de los funcionarios/as, sera de
de comprobar la correcta remision de los procedimientos y recursos que se eleven de
conformidad con la Instruccion 1/2024, de 26 de septiembre de 2024, del Secretario de
Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de Andalucia, asi como todas las Instrucciones y
Protocolos que se dicten en lo sucesivo.

2.- Se velara, en particular, para que la remision de los procedimientos a la segunda
instancia se realice creando en el sistema de gestion procesal los acontecimientos necesarios
para que la recepcion sea correcta, ya se eleven al SCT AP o a la oficina de reparto, con la
actualizacion de “ fases y estados ““ que corresponda segun el tramite procesal.

Para ello, los Lajs de los SCTP AP y SCEJ deberan de comprobar que la remision se
efectua conforma a la Instruccién 1/2024 ya mencionada, adoptando las medidas que fueran
necesarias para la subsanacion de las incidencias que puedan producirse.

3.- Se cuidard que los documentos que no se presenten en soporte que permita su
directa incorporacion en el sistema de gestion procesal, quedan debidamente incorporados y
renombrados por quien tenga asignada la tramitacion del procedimiento, de forma que el
expediente electronico quede debidamente formado y ordenado conforme a los tramites
procesales realizados y escritos y documentos incorporados.
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4.- Se comprobard que los documentos externos se incorporen con la suficiente
definicion para que puedan ser leidos por personal, Lajs y/o magistrados en la oficina judicial
o en las vistas que se celebren, en garantia del derecho de defensa de las partes en el
procedimiento.

5.- La incorporacion y renombre de los ficheros se realizard conforme a la Instruccion
1/2024 excluyendo caracteres que no sean alfanuméricos.

6.- Es obligatorio la incorporacion al sistema de gestion procesal de esta forma de
todos los escritos y documentos que se reciban en soporte papel, La incorporacion se realizara
inmediatamente, en el mismo dia y si ello no fuera posible, en el siguiente, de forma que
Lajs, funcionarios, magistrados y partes puedan visionar el expediente digital completo.

Para esta funcion y su seguimiento se establecera una agenda de reuniones entre los
Lajs SCT AP y los que asuman la direccion del resto de servicios comunes, con la superior
direccion del Iltmo Sr, Secretario Coordinador Provincial, en la que se dard cuenta de las
incidencias que se produzcan a fin de remover cualquier obsticulo que impida el
cumplimientio de la Instruccion 1/2024 y las dictadas o que se dicten para la adecuada
digitalizacion y formacion del expediente digital.

VIII. Relacion con otros servicios comunes

La coordinacion con los directores del servicio comun general y servicio comun de
ejecucion y otras unidades de oficina judicial, como ya ha quedado expuesto, es clave para
la eficacia del sistema publico de justicia.

En particular por la naturaleza de este servicio comun de tramitacion de la Audiencia
Provincial de Cordoba, se hard especial énfasis en el envio de los expedientes digitales,
promoviendo que todos estén debidamente indexados, para lo que se fijaran instrumentos de
actuacion conjunta, procurando que en todos los servicios sus respectivos responsables
ejerzan las funciones de control que tienen encomendadas.
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ANEXO L.

ORGANIZACION, DISTRIBUCION DEL TRABAJO Y ASIGNACION DE
PROCEDIMIENTOS EN EL AREA CIVIL.

LI.) Este area mantiene la misma dotacion de personal de la anterior Seccion Primera
de la Audiencia Provincial de Coérdoba: dos gestores y cinco tramitadores. Para la tramitacion
de los asuntos también mantiene la misma organizacion y funcionamiento:

a).- Los gestores procesales asumen la gestion y tramitacion de cuatro de cada diez
asuntos.

b).- Los otros seis se reparten entre los tramitadores de forma que cada uno/a de
ellos/as le corresponda a llevanza de un mismo ntimero de procedimientos.

c).- La llevanza comprende desde el inicio del procedimiento y/o recurso hasta su
completa terminacion con devolucion al Organo de procedencia y los incidentes que se
susciten en la segunda instancia ( medidas cautelares, impugnaciones de tasacion de costas,
cuenta de abogado y procurador en esta alzada )

Las razones que justifican esta distribucion y organizacion del trabajo son:

1).- Esta Sala, formada por seis magistrados/as, conoce de los recursos de apelacion
contra las resoluciones dictadas por organos de primera instancia en asuntos civiles, cuya
tramitacion es idéntica en practicamente todos los casos: registro, designacion de ponente,
Tribunal, dacidon de cuenta para admision de prueba y sefialamiento de deliberacion, votacion
y fallo o, en su caso vista. Se trata, por tanto, de una tramitacion sencilla, 4gil y sin especial
complejidad, para la que el personal estd formado o puede hacerlo en un periodo no excesivo
partiendo de la formacion de procedencia.

2).- Los demas asuntos que conoce tienen menor complejidad atn: recursos de
queja, abstencion /o recusacion y cuestiones de competencia, sin tramite procesal.
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3).- Es muy infrecuente que esta seccion conozca de asuntos actuando como organo de
primera instancia que presenten alguna complejidad en su tramite ( en los tres tltimos afios un
solo asunto).

4).- Este sistema permite la reasignacion de procedimientos o tramites concretos en
caso de ausencia de alglin integrante de la plantilla por enfermedad o permiso retribuido, sin
mayor dilaciones que las que se derivan del aumento de asuntos de entrada y del incremento
de la carga de trabajo que se asume ya con caracter general y por la ausencia temporal.

Por tanto, el equipo civil del SCT AP se configura como un modelo tnico en el que
todo el personal prestara soporte y apoyo a los magistrados/as de la Audiencia Provincial
con competencia civil.

I.1.2) Reasignacion de procedimientos en los casos de licencia de alguin miembro del
area por enfermedad.

La reasignacion funcional de procedimientos en el area civil serd, por las
caracteristicas expuestas, intergrupal entre los miembros del mismo cuerpo.

- Los gestores procesales entre si en los procedimientos asignados a gestores

procesales.
- Los tramitadores entre éstos para los asuntos que se hayan asignado a funcionarios/as

del cuerpo de tramitacion procesal.
- En los casos de bajas prolongadas o de larga duracion y con la finalidad de evitar

desequilibrios o disfunciones, los procedimientos se podran reasignar a funcionarios de

distinto cuerpo, siempre dentro del mismo area.
- En este ultimo caso, para la reorganizacion del trabajo del area seran oidos los

integrantes del equipo civil.
I.1.3) Teletrabajo.

En el caso de algin asunto asignado a personal que haya solicitado y se haya
concedido teletrabajo requiera actuacion en la oficina judicial, ésta sera realizada por
funcionario del mismo cuerpo y si no fuera posible entre los de cuerpo distinto a fin de que en
todo caso queden debidamente atendidas las necesidades del servicio.
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ANEXO II.

ORGANIZACION, DISTRIBUCION DEL TRABAJO Y ASIGNACION DE
PROCEDIMIENTOS EN EL. AREA PENAL.

I.1 ) En el area penal es donde se producen mayores cambios a consecuencia del
establecimiento del SCT de la Audiencia Provincial de Cordoba, como a continuacidén se
analizara.

Con la nueva estructura organizativa del area penal se ha estimado adecuado la
formacion de tres grupos con la siguiente composicion:

a) Grupos nimeros 1 y 2: Un gestor y tres tramitadores.
b) Grupo numero 3; un gestor y dos tramitadores.

I1.2 ) Criterios para la formacion de los equipos de gestion y tramitacion en el area
penal.

Estos equipos se formaran como sigue:

1).- Grupo 1, un gestor y tres tramitadores con personal de una de las secciones
penales del Tribunal.

2).- Grupo 2 con personal de la seccion tercera del Tribunal ( un gestor y tres
tramitadores )

3).- Grupo 3. El tercer gestor y dos tramitadores.
I1.3) Razones para la creacion de grupos en el area penal.

a)- Se justifica la creacion de estos grupos por la propia configuracién de la nueva
estructura organizativa. Las dos actuales secciones segunda y tercera turnan los asuntos
penales por razén de la materia ( menores, violencia de género o vigilancia penitenciaria ) y
por partidos judiciales. Estos criterios son inamovibles y ademds ajenos a lo que es el
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funcionamiento del servicio comun de tramitacion, pues se refieren solo a la competencia
decisoria.

b).-Si actualmente el personal de cada una de las secciones solo tramita asuntos de
competencia de los magistrados/as de esa seccion, con la nueva organizacion se pretende que,
respetando la procedencia de los funcionarios/as, como se expondra posteriormente, todo el
personal tramite los asuntos penales con independencia del Magistrado/a ponente y los que
formen sala para el enjuiciamiento y/o decision.

Con ello, todos/as los/as funcionarios/as del 4rea van a tramitar los asuntos penales de
¢ésta con independencia de a quien corresponda la ponencia y resolucion. Este sistema permite
que todo el personal conozca la tramitacion y particularidades de cada clase de asunto y,
ademas, al procurar mantener en los grupos, en la medida que sea posible por los procesos de
consolidacion y acoplamiento, la procedencia de origen, se garantiza que las adaptaciones del
personal que no habia tramitado determinados asuntos por pertenecer a otra seccion sean mas
faciles y ocasionen menos disfunciones al contar en el mismo area o grupo con personal que
conoce con suficiencia el tramite procesal.

I1.4) Organizacion del trabajo en los grupos del area penal

El organigrama concreto que se disefia en este anexo tiene como ejes fundamentales
y vertebradores los siguientes:

a).- Se procurara que funcionario/a mantenga la llevanza de los asuntos cuya
tramitacion tiene encomendada en la actualidad.

b).- Respecto de los asuntos que tramitaban los funcionarios/as que se integren en el
SCEJ se reasignaran a los grupos de tramitacion que se formen procurando siempre que la
llevanza le corresponda a los que provienen de la misma seccion anterior.

Cuando esta distribucion suponga una mayor carga de trabajo para alguno de los
integrantes del servicio, se distribuira equitativamente entre éstos/as de forma que se equilibre
la carga de trabajo que soporten los integrantes del grupo y, si no fuera posible, con
exenciones de reparto temporales y excepcionales de asuntos de nuevo ingreso hasta que se
pueda restablecer el equilibrio.

c¢) Por la diversidad de asuntos que conoce el area penal el trabajo se establece la
siguiente distincion entre procedimientos y cuerpos para su llevanza:
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Gestion procesal Jurado, Sumarios, Causas de especial
complejidad, procedimientos abreviados

( equitativamente con tramitadores ).
Tramitacion procesal Recursos de apelacion contra resoluciones
finales e interlocutorias, procedimientos
abreviados ( equitativamente con gestores)
despachos de auxilio judicial e internacional,
Asistencia a Tribunal y Lajs en Sala

( confeccion de actas, marcas ) y tramite de
videoconferencias.

Esta distribucion y organizacion del trabajo por clase de procedimiento incluye que el
funcionario/a encargado de su tramitacion realice las actualizaciones de fases y estado,
creacion, elaboracion de tareas y notas que exija cada uno de ellos y actualizacion de
intervinientes y sus representantes, asi como elaboracion y confeccion de guiones de partes y
pruebas de las vistas que se celebren

d) Para la distribucion del trabajo entre los integrantes del area penal se elaboraran por
los Lajs respectivos, listados de asuntos por razon de la materia conforme a los cuadros
anteriores. En estos listados se asignaran los procedimientos por funcionarios teniendo en
cuenta los atribuidos a los cuerpos de gestion procesal y tramitacion procesal, de modo que en
todo momento se conozca la carga de trabajo de cada integrante del area penal a fin de
efectuar las correcciones que sean necesarias para la distribucion equitativa.

En todo caso, la distribucién se concretard una vez se conozca quienes sean los
integrantes, procedencia y datos definitivos de pendencia.

I1.5) Resignacion de procedimientos entre funcionarios/as .
1.- En caso de ausencia prevista o programada.

a) Entre gestores: La asignacion se hard de forma transversal, procurando, si fuera
posible, que la asignacion se realice en primer lugar a los que integraban la seccion anterior y
en segundo lugar al restante. Si solo hubiere un gestor de la seccion anterior la reasignacion se
realizara por orden de grupos.

b) Entre tramitadores. La reasignacion se realizard entre los integrantes del mismo
grupo. Si no fuere posible por los integrantes de otro/s grupos por el orden de éstos.
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c) El funcionario que se ausente deberd dejar actualizados fases y estados, notas y tareas y
relacion de asuntos sensibles o que requieran especial control y seguimiento, dando cuenta a
la jefatura de equipo y laj que ostente la direccion técnico procesal de los procedimientos que
tramite.

2.- Reasignacion por ausencia imprevista.

El jefe de equipo deberd de comunicar de modo inmediato al Laj que ostenta la
Direcciéon Técnico Procesal y el jefe de equipo comprobard los plazos, sefialamientos
proximos y las actuaciones urgentes que no admitan demora.

En este caso, la reasignacion de los asuntos del ausente se realizard preferentemente
por los miembros del mismo grupo equitativamente para evitar sobrecarga de trabajo en
alguno de los miembros del equipo.

Esta asignacion es provisional hasta el momento en que pueda conocerse el tiempo de
duracion de la ausencia y proceder a la reasignacion prevista en en el apartado 1.

El Laj que ostente la direccion técnico procesal de los asuntos cuya llevanza
corresponda al ausente adoptara las medidas necesarias para que el despacho de asuntos y las
necesidades del servicio queden debidamente atendidas.

Cada uno de los grupos elaborara un cuadro de sustitucidon interna que, previa
aprobacion por el Laj Director, se anexara al manual de organizacion del servicio comun.

En todo caso, es obligacion del funcionario/s que asume/n la llevanza temporal de los
asuntos comprobar las notas, tareas y plazos pendientes.

11.6) Teletrabajo.

En el caso de algun asunto asignado a personal que haya solicitado y se haya
concedido teletrabajo requiera actuacion en la oficina judicial, ésta sera realizada conforme a
lo expuesto para los casos de reasignacion por ausencia imprevista.
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ANEXO III

LETRADOS DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA DEL SERVICIO
COMUN DE TRAMITACION DE LA AUDIENCIA PROVINCIAL DE CORDOBA Y
SCEJ ( COMPATIBLE)

Letrados de la Administracion de Justicia del Servicio Comin de Tramitacion de la
Audiencia Provincial de Cordoba y Servicio de Ejecucion.

Ademas del Director del SCT AP, en este ejercen sus funciones dos Lajs, uno/a
compatible con el servicio de ejecucion, que ejerceran la direccidon técnico procesal de los
grupos de tramitacion penal y ejecucion.

I.1) Distribucion, organizacion y asignacion de procedimientos entre Laj.

a).- El/a Laj del SCT ejercera la direccion técnico procesal sobre los siguientes
asuntos:

- Los recursos de apelacion en tramite correspondientes a la antigua seccion de la
Audiencia Provincial de Cordoba de procedencia. ( segunda /o tercera )

- El 50% de sumarios y procedimientos abreviados cuya direccion técnico procesal
correspondia al Laj que asuma la direccion del SCEJ.

-Los asuntos de tramite de nueva entrada a partir de 1 de enero de 2026, con excepcion
de los del Tribunal del Jurado y las de especial complejidad, que se repartirdn
alternativamente entre Laj del SCT y SCEJ compatible.

b).- b) El/a laj del Servicio Comun de Ejecuciéon (compatible) asumird la direccion
técnico procesal de los siguientes asuntos:

- E1 50% de sumarios y procedimientos abreviados de su seccion de procedencia.

- Las ejecutorias en tramite a 31 de diciembre de 2025 de todas las secciones
anteriores.
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- Las de nuevo ingreso a partir de 1 de enero de 2026, si como las que se reaperturen
de cualquier Seccion de procedencia a partir de 1 de enero de 2026.

Esta distribucion permite equilibrar de inicio la carga de trabajo entre ambos al tener
que asumir el laj del SCEJ la totalidad de las ejecutorias pendientes.

I.2) Compensacion de los desequilibrios que puedan existir.

Para la elaboraciéon de este anexo , ademds de realizar consulta y solicitar
informacion actualizada de los Lajs de las actuales dos secciones de la Audiencia Provincial
de Cordoba, se han examinado los boletines estadisticos correspondientes al tercer trimestre
de 2025 de ambas secciones.

Los desequilibrios que se produzcan se solucionardn con la exencién de reparto de
asuntos en tramite de nuevo ingreso a partir de 1 de enero de 2026 hasta que se produzca el
equilibrio real en la direccion procesal de asuntos, siempre teniendo en cuenta, que el servicio
de ejecucion asumira la totalidad de las ejecuciones penales de nuevo ingreso a partir de 1 de
enero de 2026.

En ninglin caso, la exencion de reparto afectara a procedimientos de la Ley de Jurado,
que se turnaran alternativamente, ni a procedimientos que se califiquen como de especial
complejidad.

Esta exencion de reparto se efectuara con caracter provisional hasta que se corrija el
desequilibrio que pudiera existir , fijandose para el/a laj que asuma la direccion de los asuntos
en tramite de la actual seccion 3%, en seis meses, computados a partir de 1 de enero de 2026.

Para la evaluacion continua de esta exencion se prevé una agenda de reuniones entre el
Director del SCT AP y los Lajs interesados, fijandose la primera a la finalizacion del primer
mes de la entrada en funcionamiento del SCT AP.

1.3) Otras funciones.

- Cada uno de los Lajs del SCT AP y SCEJ debera elaborar la estadistica judicial de
los asuntos cuya direccion tenga encomendada, para su inclusion en la estadistica general del
SCT AP.

- Establecer los criterios de rotacidon interna y polivalencia funcional, adaptando los
equipos que dirijan a las necesidades del servicio en funcion de los cuerpos de procedencia
del personal.
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- Realizar las actuaciones necesarias para que los los datos que se incorporan a las
aplicaciones que sirven de apoyo a la Administracion de Justicia estén permanentemente
actualizados segun se acuerde en resolucion judicial y/o procesal, dando las instrucciones
precisas al personal de los grupos que dirijan.

1.4) Relaciones Director SCT AP y lajs del SCT AP y SCEJ compatible.

La relacién y coordinacion con los Letrados/as de la Administracion de Justicia del
SCT AP es fundamental para la gestion y optimizacion de los recursos humanos de la oficina
judicial.

El instrumento de relacion y coordinacion es la fijacion de reuniones periddicas de
Director SCT AP y Lajs, sin perjuicio de la comunicacién inmediata al Director de cualquier
incidencia que afecte al funcionamiento del servicio y/o reparto de asuntos, especialmente de
aquéllos de especial relevancia o trascendencia.

En estas reuniones se dara cuenta de las incidencias que hayan surgido en la remision
de procedimientos por parte de los servicios comunes de tramitacion y ejecucion, y del
cumplimiento de las instrucciones dadas por la Direccion de la Oficina de Registro y Reparto
de la Audiencia Provincial de Cordoba.

Las reuniones tendran las finalidades siguientes:
1.- Fomentar el trabajo en colaboracion y liderazgo compartido

2.- Unificar criterios y practicas procesales en aquellos asuntos que sean de
competencia del Letrado/a de la Administracion de Justicia.

3.- Potenciar la labor del Lajs en la gestion de los equipos.

4.- Examinar la carga de trabajo que asume cada Lajs/s y cada uno de los equipos para
establecer o prorrogar las exenciones de reparto que se hayan establecido. En este caso, la
primera reunion se fija inmediatamente después de la finalizacion del primer desde la entrada
en funcionamiento del SCT AP.

Con este mismo objeto, se fijan reuniones a la finalizacion de cada trimestre.

5.- Corregir de modo inmediato las disfunciones que se produzcan en el
funcionamiento del Servicio Comun de Tramitacion.
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6.- Comprobar que las necesidades del servicio quedan debidamente atendidas en los
casos de permisos y licencias de Laj/s y personal, adoptando las medidas necesarias al efecto,
en cada caso.

7.- Analizar, la adecuada formacion del expediente judicial electronico, vigilando su
uso adecuado y la incorporacion de resoluciones y documentos conforme a la Instruccién
1/2025 de 27 de junio de 2025, de la Secretaria General de la Administracion de Justicia y las
Instrucciones y Protocolos que se dicten o puedan dictarse los los Organismos con
competencia sobre la materia, y los Iltmos.  Sres, Secretario de Gobierno Secretario
Coordinador Provincial.

1.5) Sustitucion entre Lajs del SCT AT y SCE]J.

La sustitucion en los casos de permiso o licencia y sin perjuicio de lo que se disponga
en otros Acuerdos, Instrucciones y/o protocolos se realizara en la forma que sigue:

a).- Lajs Director SCT AP por el Lajs que ostenta la direccion ptocesal de la
tramitacion.

b).- Lajs tramitacion SCAT AP, Laj del SCEJ.
c). Lajs SCEJ por Lajs Director SCT AP.

Cordoba a treinta y uno de diciembre de dos mil veinticinco.

Firmado por MILLAN PADILLA MANUEL - el
dia 07/01/2026 con un certificado emitido por AC
Sector PlUblico

26

Ciudad de la Justicia
Cérdoba



