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1) Introduccion.

La reciente Ley organica 1/2025 de 2 de enero gptaun nuevo modelo de
organizacion de la Administracion de Justicia based Tribunales que trabajen de forma
colegiada y articulada sobre unos servicios comygueshan de realizar toda la labor de
gestidn y tramitacion procesal y de organizacion.

Estos servicios han de estar regidos por critefedohomogeneidad, especializacion y
eficiencia organizativa, y en su conformacion lacidn de direccion de tales servicios se
convierte en esencial para el desempefio del sistema

En el conjunto de servicios comunes establecidotadry, el servicio comun de
tramitacion de la Audiencia Provincial de Cérdobamo ya se expuso en la Memoria para
optar al puesto de Director este servicibene unas particularidades propias al tratarsgnde
Tribunal de segunda instancia esencialmente amitjccion civil y, al mismo tiempo, en la
jurisdiccion penal, un Organo de enjuiciamiento §bilinal de Apelacion y ejecucion de
resoluciones judiciales.

Este manual tiene como objetivo precisar la orgamdn y funcionamiento de este
servicio en la tramitacion procesal y dacion dentaietanto en el area civil como penal, que
partiendo de la formacion y experiencia profesiai®ala plantillase acomode en lo sucesivo
a las disposiciones del la LO 1/2025 y permitstablecer y consolidar un modelo de
organizacion de todos los integrantes que se hada especializacion, sin desconocer la
formacion general, reasignacion de efectivos aitteagones en las que asi lo exijan las
necesidades del servicio, homogeneizacion de &amyitdireccion fundada en criterios de
eficiencia procesal y orientada a prestar un servipublico de calidad como demanda la
sociedad actual.

En todo caso, los criterios de este manusdtaran supeditadodas instrucciones y
ordenes de servicio que se dicten para su orgadizgduncionamiento por los litmos Sres
Secretarios de Gobierno y Coordinador Provincial sgran de obligado cumplimiento.

Con este manual se pretende:

1.- Establecer criterios generales y especificos de organizaaiteh trabajo,
considerando especialmente que en la jurisdicaidralplas dos secciones actuales conocen

Ciudad de la Justicia
Cérdoba



Administracion de Justicia

determinados procedimientos por razon de la mayedizzgado de procedencia y que tienen
asignado, por este motivo, Tribunal concreto pdraerguiciamiento y fallo de estos
procedimientos o para la resolucion de los recugsesse interpongan contra las sentencias o
autos de los Tribunalesquo y resoluciones interlocutorias.

2.- Conocer los recursos humanos y materiales con los queuseta en este
momento, para asegurar la correcta prestacioredat® publico de justicia y establecer una
organizacion flexible que permita en cada momestealar inmediatamente las disfunciones
gque se produzcan y adoptar las medidas necesarmsqregirlas.

3.-Definir criterios de organizacién que aseguren el adectadcionamiento del
servicio.

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

5.- Integracion y orientaciéndel personal que formaré parte de este Servicin(fo
de Tramitacion.

6.- Promover un marco de relacion permanente y fluida con ekiBeate de la
Audiencia Provincial de Cordoba y los de sus diasirsecciones, Fiscalia de la Audiencia
Provincial de Cordoba, Jueza Decana, Secretariad@m@mlor Provincial, Letrados de la
Administracion de Justicia de la Audiencia Provahale Cordoba, Directores del servicio
Comun de Tramitacion, General y de Ejecucion.

En la relacién con estos ultimos, directores destsicios comunes de tramitacion y
de ejecucion, muy especialmentee promoveran y realizaran las comunicaciones
necesarias y continuadas para que la remision de geedimientos a este Tribunal se
realice de forma telematicaa través del sistema de gestion procesal, confamas
instrucciones que se han cursado y se cursen aselguren todo caso, su correcta remision
sin dilaciones ni duplicidades en perjuicio deitdsresados.

Il.- Estructura Organizativa del Servicio Comun deTramitacion de la Audiencia
Provincial de Cérdoba.

a).- En la actualidad, la Audiencia Provincial dérdbba estd compuesta por tres
secciones, una con competencia exclusiva civilsydtal de las ejecutorias penales, y dos
secciones con competencia exclusiva penal, tant@eitacion como en ejecucion.
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La RTP del Servicio Comun de Tramitacion de la &adia Provincial de Cordoba
establece un area civil, una penal y respecto de la ejecyaid area cuya composicion se
analizara posteriormente, dotada de tres funciosias y un LAJ compatible con el Servicio
Comun de Tramitacion.

Los servicios que se prestan son:

1.- Recepcion y admisién de los escritos iniciaslalel procedimiento en los érdenes
jurisdiccionales civil y penal.

2.- La dacién de cuenta al Magistrado Ponente £ndeos que proceda para admision
de escritos y/o peticiones de prueba.

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

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

Esta ordenacion y gestion de los escritos y progiedios se realizard de modo que
permita la elaboraciéon de listados informaticos gnfeccion de estadisticas de modo
automatizado, a fin de conocer los datos realessi#ucion y pendencia del Servicio Comun
de Tramitacion.

5.- Custodia y conservacion de expedientes hast@elento de su remision al érgano
de procedencia con constancia en soporte informaticel sistema de gestion procesal.

6.- Las actuaciones precisas que exija la tranditagbrocesal tanto para el
enjuiciamiento y fallo, como en via de recurso de apelacion en relacion lesn
administraciones y registros publicos o de cualquikase para la adecuada gestion,
ordenacion y tramitacion del procedimiento.

7.-Estas actuaciones se extienden a todos losdinoesitos cuyo conocimiento tiene
atribuido este Tribunal, civil ( familia, mercaftipenal, menores y vigilancia penitenciaria,
lo que incluye expresamente actualizacion de fasestados, tareas e intervinientes en cada
recurso o procedimiento.
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8.-Cualquier otro servicio que impongan las leyasc@sales o acuerdos e instrucciones de
servicio g/as ue se dicten por los érgano competgnsuperiores jerarquicos.

b).- Plantilla. A la fecha de la elaboracion deeestanual y hasta la entrada en
funcionamiento del Servicio Comun de Tramitacionlaldudiencia Provincial de Cordoba,
la la estructura y plantilla de la Audiencia Prava@h de Cérdoba es la siguiente

Seccidon Primera Civil.

* Un/a Letrado/a de la Administracion de Justicia
Dos funcionarios/as de gestion procesal y admatiga
Cinco funcionarios/as del cuerpo de tramitaci@cesal y administrativa

Dos funcionarios/as pertenecientes al cuerpo giiadudicial

Seccidon Sequnda. Penal

* Un/a Letrado/a de la Administracion de Justicia
Dos funcionarios/as de gestion procesal y admatiga
Cinco funcionarios/as del cuerpo de tramitaci@cesal y administrativa

Dos funcionarios/as pertenecientes al cuerpo giiadudicial

Seccion Tercera Penal

* Un/a Letrado/a de la Administracion de Justicia
Dos funcionarios/as de gestion procesal y admatiga
Cinco funcionarios/as del cuerpo de tramitaci@cesal y administrativa

Dos funcionarios/as pertenecientes al cuerpo gidiadudicial

c).- Esta estructura se ha de modificar necesantase acuerdo con lo establecido
en la LO 1/2025 que, por lo que respecta a la digdaCérdoba, entrara en vigor el proximo

Ciudad de la Justicia
Cérdoba



3
&
|
e N

Secretaria de Coordinacion Provincial de Cordoba
Administracion de Justicia

dia 1
de enero de 2026. La nueva composicion es la siguie

c.1) Area Civil. Permanece con dos funcionarios/as de gestion m@mocgs
administrativa y cinco de tramitacion procesal ynamstrativa, solo los funcionarios/as de
auxilio judicial se integran en el servicio corresgiente.

c.2) Area Penal

El area penal en lo que respecta a tramitacidbngpoontrario, tiene modificaciones
respecto de la estructura anterior y la integras funcionarios/as del cuerpo de gestién
procesal y administrativa y cinco tramitadores.

c.3) Servicio de Ejecucion Penal.

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

c.4) Asignacion del personal a los grupod.a asignacion definitiva del personal
Servicio Comun de Tramitacion de la Audiencia Proidl de Cordoba se realizara en el
proceso de acoplamiento al nuevo modelo de organiza

La rotaciéon del personal que componga los distiatpspos se realizara por lokajs
destinados en este servicio comun con la supenvisidel director del servicio comun , de
acuerdo con los protocolos que se dicten, este ahgrlas anexos al mismo.

En cualquier caso, se dara audiencia a los intdoesantes de adoptar decisiones que
les afecten y se dara cuenta a los magistradoslabridunal y Presidente de la Audiencia
Provincial de Cérdoba.

Con estas audiencias y comunicaciones pretendes\abjetivos y finalidades.

a).- Que los magistrados/as conozcan desde el prmomento el equipo y personal
gue tramitara los asuntos cuya ponencia o enjuieigmle corresponda.

b).- La implicacién, también desde el primer moroemtel personal que integra el
servicio comun de tramitacion en el buen funciomsto de éste, potenciando la
comunicacién continua entre los integrantes delpegarientada 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

[1.1.1).- La direccion del area:

Se ejercera por un letrado de la Administraciodwgicia del SCT AP Cérdoba.
[1.1.2) Las competencias del personal del area son:

- Incorporacion de escritos iniciadores del proceeinto.
- Incorporacion a los procedimientos que se tramite las resoluciones que dicten

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

desde su inicio hasta la finalizacion con devolaaé los autos al Juzgado de procedencia.
-Tramitacién de las cuestiones incidentales quesusiten en segunda instancia:

medidas cautelares, cuentas de abogado, procuiadticia gratuita e impugnaciones de

tasaciones de costas.
- Remision de solicitudes de auxilio judicial na@be internacional.
- Averiguaciones domiciliarias en los casos enspaenecesaria.
- Coordinacion con los funcionarios/as de otrogisms comunes y Fiscalia bajo la

supervision y control del Laj correspondiente.
[1.1.3).- Distribucion de los asuntos civiles entréos funcionarios de este area:

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

REPARTO y DESIGNACION DE PONENTE: Se realiza por el LAJ y Presidente
conforme a los turnos de asignacion de ponenciaspdoridad de los asuntos que tengan
caracter preferente.

Ciudad de la Justicia
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TRAMITACION: Cada funcionario tramita los procedimientos quéesasignen desde la
incoacion hasta la devolucién de los autos al dagk procedencia, incluidos los recursos
de casacion e incidentes ( impugnacion de tasadd@ostas, jura de cuentas).

Se procurara la asignaciéon por numeros, dada Hidde en la tramitacion de los
recursos.

I1.2) Organizacion y distribucién del trabajo en elérea penal.
11.2.1) La direccidn técnico procesal del area:

Corresponde a dos Lajs, uno/a de ellos compattdrieet SCEJ.
[1.2.2) Organizacion y distribucion del trabajo enel &rea penal.

Con la nueva estructura organizativa del area peeaha estimado adecuado la
formacion de tres grupos con la siguiente comp@sici

a) Equipos nimeros 1y 2: Un gestor y tres traroiesl

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

11.2.3) Criterios para la formacién de los grupos @& gestién y tramitacion en el
area penal.

Estos equipos se formaran preferentemente y sieguareea posible como sigue:

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

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

3).- Grupo 3. El tercer gestor y dos tramitadores.
11.2.4).- Distribucion de los asuntos penales entri@s funcionarios de este area:

REPARTO y DESIGNACION DE PONENTE: de la misma forma que en el area
civil.

10
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REGISTRO y ACEPTACION DE ASUNTOS. Tres gestores en la misma forma.

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

Todos ellos conocerande todas las materias atribuidas a cualquierasisdcciones
penales de la Audiencia Provincial de Coérdoba, e repartirdn de manera
proporcionalmente los mismogeniéndose en cuenta la menor dotacién de funcameel
tercer grupo.

Dentro de cada grupo, se atribuird preferentemanigellos procedimientos que
supongan mayor complejidad técnica o juridica adestores .Los que no tengartal
caracteristica a los funcionarios de tramitaci@cesal.

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

11.2.5).- Las competencias del personal del area penal.

- Tramitacion y control de los asuntos penales aryjoiciamiento corresponda a la
Audiencia Provincial. Este control comprende dessle momento de recepcion del
procedimiento e incluye la de todos sus incidentepiezas de conviccion y efectos
intervenidos, dandose especial relevancia a lazapi€le situacion personal, computo de
plazos de prision provisional, asi como a aquélodos que deban prorrogarse las medidas
de garantia de las responsabilidades pecunigpiasroga de embargos ya decretados ).

- Actos de comunicacion con las partes, profesemalinteresados.
- Envio y cumplimentacion de despachos de auxilificial nacional e internacional.
- Control y tramitacién de los recursos en matgeaal que se reciban en el SCT AP.

- Coordinacion con el SCT Tl en la jurisdiccion gey Fiscalia de la Audiencia
Provincial de Cérdoba.

- Coordinacion con el SCG respecto de la agendseflalamientos, reserva de sala
para vistas 0 comparecencias, gestion de docuni@mtay efectos judiciales y apoyo al
Tribunal del Jurado.

11
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- Anotacién y actualizacion de las ya realizadas registros respecto de los
procedimientos penales que sean competencia deicil®eComun de Tramitacion de la
Audiencia Provincial de Cérdoba ( siraj y los régis publicos que procedan )

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

[II) Servicio de ejecucion penal.

Este servicio asumira Unicamente los asuntos peralejecucion que se encuentren
en tramitacion en las tres anteriores tres secsidada Audiencia Provincial de Cordoba, los
gue se reaperturen y los de nuevo ingreso a pattdia 1 de enero de 2026.

[11.1) La direccion del servicio:

Corresponde a un Laj compatible con el SCT de la, 4Be se encargara de la
direcciodn técnico procesal y organizacion del ssovi

[11.2) Grupo de trabajo.

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

[11.3) Organizacion y distribucion del trabajo.

La existencia de un servicio de ejecucion especificcon funciones exclusivas
permite la especializacion de los integrantes efrdmitacion de los procedimientos de
ejecucion penal.

Para la distribucion del trabajo se tendran en tajarecesariamente, los siguientes
factores:

a).- La llevanza de los procedimientos que recibdanla anteriores seccionese
procurard asignapreferentemente al funcionario/a que ya lo tradoait@n su defecto, al de la
misma seccién de procedencia.

b).- Dentro de cada grupo se atribuird preferentéendos procedimientos que
supongan mayor complejidad técnica a los gestdres que no tengan dicha complejidad a
los tramitadores.

12
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IV) Jefatura de Equipo.

Ademas de ejercer las funciones propias de su awpacuerdo con la asignacion
gue se realice por el Laj que ejerza la Direcciéh SICT de la Audiencia Provincial de
Cdrdoba, coordina y supervisa la actividad de tdas®structuras internas que existen en el
mismo.

En la funcién de supervision dara cuenta al Lgyeesvo, asi como a quien ejerza la
Direccion del Servicio, de las incidencias que se produzcan en el regystreparto de
asuntos, las que afecten el funcionamiento del miganto en materia del personal como
aguellas que afecten al sistema de gestion procesalionamiento de equipos y de las
aplicaciones informaticas necesarias para la teendim de los asuntos.

Esta funcion de supervision incluye expresamentielaomunicar a los organismos y
servicios que correspondan las incidencias queaipcan y que afecten al funcionamiento
del servicio y su seguimiento hasta su soluciorddaruenta al Laj que proceda y Director
del SCT AP.

V) Letrados de la Administracion de Justicia del Sevicio Comun de Tramitacion
de la Audiencia Provincial de Cordoba y Servicio d&jecucion.

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

V.1) Organizacion y distribucion del trabajo.

En todo caso, los Letrados de la AdministracionJdsticia ejerceran la direccion
técnico procesal de los grupos de tramitacion pgnale ejecucién con la siguiente
distribucion.

a) El/a Laj del servicio comun de tramitacién egeécla direccion técnico procesal
sobre el personal y los asuntos en tramite y deaumgreso segun se expondra en anexo a
este manual.

b) El/a laj del servicio comun de ejecucion asurardireccion técnico procesal de las
ejecutorias penales en tramite y las que se ingageaperturen a partir de 1 de enero de 2026
y los asuntos en tramitacion y de nuevo ingresdocore se expondra en anexo a este
manual.

13
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V.2) Relaciones Director SCT AP vy lajs del Servicio

La relacion y coordinacion con los Letrados/as alddministracion de Justicia del
SCT AP es fundamental para la gestién y optimizadé los recursos humanos de la oficina
judicial, como se expondra en el anexo lll,

VI) Dacién de cuenta.

VI.1) La dacién de cuenta a los magistrados/as del Tribah pilar fundamental
para el buen y correcto funcionamiento del seryis@efectuara conforme a lo dispuesto en
las leyes procesales y en la Instruccion 1/20287dde junio, de la Secretaria General de la
Administracion de Justicia, para la coordinacion ldeoficina judicial con los organos
judiciales, y el protocolo de actuacion del litmao Secretario de Gobierno del Tribunal
Superior de Justicia de Andalucia, Ceuta y Melilla.

En la medida que el sistema de gestion procega¢dmita esta dacion de cuenta se
realizara mediante la creacion de notas/tareapgrte de los funcionarios/as encargados de
la tramitacion de cada procedimiento, tanto easa declarativa como de ejecucion.

El funcionario/a que tenga asignada la tramitaciérun procedimiento o ejecutoria
deberd de asegurarse de su correcta remision yestspcomunicando inmediatamente al
Lajs que tenga atribuida la direccion técnico psatelel asunto cualquier incidencia que se
produzca y que afecte a la correcta tramitacicloslautos.

Cada funcionario/a a quien se reasigne un asunb@rélecomprobar de modo
inmediato el estado de las notas/tareas de loggiraeEntos que asuma, su actualizaciéon y/o
cancelacién y si por la naturaleza del procediniesut despacho tiene caracter preferente o
sosn de tramitacion ordinaria.

El mismo deber tiene todo el personal que, porraslado al SCEJ, cese en la
tramitacion de un asunto que sera asumido porfat@ionario/a. dedebr’fia de comprobar el
listado de notas, fecha y prioridad y si estanntige o finalizadas.

En los casos en que por licencia programada danandnario/a ( permiso por asuntos
particulares, vacaciones o intervencién) estaréggathb a comunicarlo a quien o quienes
asuman temporalmente la tramitacion de un procedimio ejecutoria.

14
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En todo caso, se dard cuenta al Lajs que osterd@decion técnico procesal del
asunto de estas incidencias.

Para la efectividad de esta forma de dacién detausm promovera la necesaria
formacion por los servicios informéaticos de todpeisonal que lo precise.

VI.2) Dacion de cuenta al Laj que ostenta la dire¢én técnico procesal de los
procedimientos y/o ejecutorias.

Este mismo procedimiento se aplicara a la dacidcuéeata a la actuaciones que sean
competencia de los letrados de la Administraciorduigicia, ya se refieran a cuestiones de
tramite como para resolver cuestiones procesaleseaarcicio de sus funciones.

VII. Digitalizacion y formacion del expediente judiial electronico.

1.- En este Manual se parte de que en el SCT ATKJSse reciben procedimientos
iniciados por pos organos Judiciales y/o servicosiwunes, por lo que la primera labor a
realizar por los Lajs y bajo la direccion de ésios cada uno de los funcionarios/as, sera de
de comprobar la correcta remision de los proceditoge y recursos que se eleven de
conformidad con la Instruccion 1/2024, de 26 detisgybre de 2024, del Secretario de
Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de Andi, asi como todas las Instrucciones y
Protocolos que se dicten en lo sucesivo.

2.- Se velara, en particular, para que la remid@rios procedimientos a la segunda
instancia se realice creando en el sistema dedggstocesal los acontecimientos necesarios
para que la recepcion sea correcta, ya se elevVBG@RIAP o a la oficina de reparto, con la
actualizacion de “ fases y estados “ que correspsedun el tramite procesal.

Para ello, los Lajs de los SCTP AP y SCEJ debeeacochprobar que la remision se
efectla conforma a la Instruccion 1/2024 ya mersdan adoptando las medidas que fueran
necesarias para la subsanacion de las incidensgaguwpdan producirse.

3.- Se cuidara que los documentos que no se presenten en sap@tpermita su
directa incorporacion en el sistema de gestiongsalc quedan debidamente incorporados y
renombrados por quien tenga asignada la tramitad@&nprocedimiento, de forma que el
expediente electronico quede debidamente formadwdgnado conforme a los tramites
procesales realizados y escritos y documentospocados.
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4.- Se comprobard que los documentos externos c@poren con la suficiente
definicion para que puedan ser leidos por pershagd, y/o magistrados en la oficina judicial
0 en las vistas que se celebren, en garantia dethie de defensa de las partes en el
procedimiento.

5.- La incorporacion y renombre de los ficherosesdizara conforme a la Instrucciéon
1/2024 excluyendo caracteres que no sean alfancwséri

6.- Es obligatorio la incorporacién al sistema d@stgn procesal de esta forma de
todos los escritos y documentos que se recibanprte papel, La incorporacion se realizara
inmediatamente, en el mismo dia y si ello no fymsible, en el siguiente, de forma que
Lajs, funcionarios, magistrados y partes puedaonés el expediente digital completo.

Para esta funcién y su seguimiento se establecer@genda de reuniones entre los
Lajs SCT AP y los que asuman la direccion del rest@ervicios comunes, con la superior
direccion del lltmo Sr, Secretario Coordinador Rmolal, en la que se dard cuenta de las
incidencias que se produzcan a fin de remover aialgobstaculo que impida el
cumplimientio de la Instruccion 1/2024 y las digado que se dicten para la adecuada
digitalizacion y formacion del expediente digital.

VIIl. Relacidn con otros servicios comunes

La coordinacion con los directores del servicio Gangeneral y servicio comun de
ejecucion y otras unidades de oficina judicial, ooya ha quedado expuestags clave para
la eficacia del sistema publico de justicia.

En particular por la naturaleza de este servicimioode tramitacion de la Audiencia
Provincial de Cérdoba, se hard especial énfasiglamvio de los expedientes digitales,
promoviendo que todos estén debidamente indexados,lo que se fijaran instrumentos de
actuacién conjunta, procurando que en todos logicg®s sus respectivos responsables
ejerzan las funciones de control que tienen encdadas.
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ANEXO 1.

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

l.I1.) Este area mantienda misma dotacion de personal de la anterior $aderimera
de la Audiencia Provincial de Cérdoba: dos gestgreisco tramitadores. Para la tramitacion
de los asuntos también mantiene la misma orgagizgciuncionamiento:

a).- Los gestores procesales asumen la gestiéamjtacion de cuatro de cada diez
asuntos.

b).- Los otros seis se reparten entre los tramieedde forma que cada uno/a de
ellos/asle corresponda a llevanza de un mismo niumeroamegimientos.

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

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

1).- Esta Sala, formada por seis magistrados/asceode los recursos de apelacion
contra las resoluciones dictadas por 6rganos deepai instancia en asuntos civiles, cuya
tramitacion es idéntica en practicamente todoscls®s: registro, designacion de ponente,
Tribunal, dacién de cuenta para admision de pryefefialamiento de deliberacion, votacion
y fallo o, en su caso vista. Se trata, por tantoul tramitacion sencilla, agil y sin especial
complejidad, para la que el personal esta formapoeale hacerlo en un periodo no excesivo
partiendo de la formacion de procedencia.

2).- Los demas asuntos que conoce tienen menorlejaapol ain: recursos de
gueja, abstencioén /o recusacion y cuestiones deet@mcia, sin tramite procesal.
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3).- Es muy infrecuente que esta seccion conozeeuetos actuando como érgano de
primera instancia que presenten alguna complepdagll tramite ( en los tres dltimos afios un
solo asunto).

4).- Este sistema permite la reasignacion de progedtos o tramites concretos en
caso de ausencia de algun integrante de la piapbit enfermedad o permiso retribuido, sin
mayor dilaciones que las que se derivan del aunsm@suntos de entrada y del incremento
de la carga de trabajo que se asume ya con cagéeteral y por la ausencia temporal.

Por tanto, el equipo civil del SCT AP se configneemo un modelo Unicoen el que
todo el personal prestara soporte y apoyo a losstnadgos/as de la Audiencia Provincial
con competencia civil.

l.1.2) Reasignacion de procedimientos en los caeokcencia de algun miembro del
area por enfermedad.

La reasignacion funcional de procedimientos en mdaacivil sera, por las
caracteristicas expuestas, intergrupal entre lesimios del mismo cuerpo.

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

procesales.
- Los tramitadores entre éstos para los asuntosejbayan asignado a funcionarios/as

del cuerpo de tramitacion procesal.
- En los casos de bajas prolongadas o de larg&idarg con la finalidad de evitar

desequilibrios o disfunciones, los procedimientesp®dran reasignar a funcionarios de

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

integrantes del equipo civil.
1.1.3) Teletrabajo.

En el caso de algun asunto asignado a personalhgy®& solicitado y se haya
concedido teletrabajo requiera actuacion en lainafigudicial, ésta sera realizada por
funcionario del mismo cuerpo y si no fuera pos#iée los de cuerpo distinto a fin de que en
todo caso queden debidamente atendidas las nedesidel servicio.
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ANEXO II.

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

II.L1 ) En el area penas donde se producen mayores cambios a consecukmicia
establecimiento del SCT de la Audiencia Provindal Cérdoba, como a continuacion se
analizara.

Con la nueva estructura organizativa del area pseaha estimado adecuado la
formacion de tres grupos con la siguiente comp@sici

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

1.2 ) Criterios para la formacion de los equipos de gasyi tramitacion en el area
penal.

Estos equipos se formaran como sigue:

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

2).- Grupo 2 con personal de la seccidon tercera del Tribunah (gestor y tres
tramitadores )

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

a)- Se justifica la creacion de estos grupos p@rdégia configuracion de la nueva
estructura organizativa. Las dos actuales secciseganda y tercera turnan los asuntos
penales por razén de la materia ( menores, videtheigénero o vigilancia penitenciaria ) y
por partidos judiciales. Estos criterios son inaibl@g y ademas ajenos a lo que es el
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funcionamiento del servicio comun de tramitacione$ se refieren solo a la competencia
decisoria.

b).-Si actualmente el personal de cada una deelasames solo tramita asuntos de
competencia de los magistrados/as de esa secoibtga aueva organizacion se pretende que,
respetando la procedencia de los funcionariostaapcse expondra posteriormente, todo el
personal tramite los asuntos penales con indeperaddel Magistrado/a ponente y los que
formen sala para el enjuiciamiento y/o decision.

Con ello, todos/as los/as funcionarios/as del @adea tramitar los asuntos penales de
ésta con independencia de a quien correspondaénpia y resolucion. Este sistema permite
gue todo el personal conozca la tramitacion y padridades de cada clase de asunto vy,
ademas, al procurar mantener en los grupos, erdidanque sea posible por los procesos de
consolidacion y acoplamiento, la procedencia dgeori se garantiza que las adaptaciones del
personal que no habia tramitado determinados aspotopertenecer a otra seccion sean mas
faciles y ocasionen menos disfunciones al contasl emismo area ogrupo con personal que
conoce con suficiencia el trdmite procesal.

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

El organigrama concreto que se disefia en este dieexocomo ejes fundamentales
y vertebradores los siguientes:

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

b).- Respecto de los asuntos que tramitaban losdinarios/as que se integren en el
SCEJ se reasignaran a los grupos de tramitaciorsgdermen procurando siempre que la
llevanza le corresponda a los que provienen dedmanseccion anterior.

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

c) Por la diversidad de asuntos que conoce el geeal el trabajo se establece la
siguiente distincion entre procedimientos y cueipers 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 p@sel de procedimiento incluye que el
funcionario/a encargado de su tramitacion reala® dctualizaciones de fases y estado,
creacion, elaboracién de tareas y notas que ezmifa wino de ellos y actualizacion de
intervinientes y sus representantes, asi como reaidm y confeccion de guiones de partes y
pruebas de las vistas que se celebren

d) Para la distribucion del trabajo entre los iraetes del area penal se elaboraran por
los Lajs respectivos, listados de asuntos por rata materia conforme a los cuadros
anteriores. En estos listados se asignaran loegiroentos por funcionarios teniendo en
cuenta los atribuidos a los cuerpos de gestiéregedg tramitacion procesal, de modo que en
todo momento se conozca la carga de trabajo de ioselgrante del area penal a fin de
efectuar las correcciones que sean necesariatapdistribucion equitativa.

En todo caso, la distribuciébn se concretara una seezonozca quienes sean los
integrantes, procedencia y datos definitivos deleeaia.

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

a) Entre gestores: La asignacion se hara de foramsversal, procurando, si fuera
posible, que la asignacion se realice en primarlagos que integraban la seccién anterior y
en segundo lugar al restante. Si solo hubiere stogde la seccion anterior la reasignacion se
realizara por orden de grupos.

b) Entre tramitadores. La reasignacion se realieatée los integrantes del mismo
grupo. Si no fuere posible por los integrantestd@©grupos por el orden de éstos.
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c) El funcionario que se ausente debera dejar lezddas fases y estados, notas y tareas y
relacion de asuntos sensibles 0 que requieraniabpeatrol y seguimiento, dando cuenta a

la jefatura de equipo y laj que ostente la diratt¢éznico procesal de los procedimientos que
tramite.

2.- Reasignacién por ausencia imprevista.

El jefe de equipo debera de comunicar de modo immtedl Laj que ostenta la
Direccion Técnico Procesal y el jefe de equipo cabard los plazos, sefialamientos
préximos y las actuaciones urgentes que no adméarora.

En este caso, la reasignacion de los asuntos dehtuse realizara preferentemente
por los miembros del mismo grupo equitativamente pavitar sobrecarga de trabajo en
alguno de los miembros del equipo.

Esta asignacion es provisional hasta el momentuempueda conocerse el tiempo de
duracion de la ausencia y proceder a la reasigng@c&vista en en el apartado 1.

El Laj que ostente la direccion técnico procesal loe asuntos cuya llevanza
corresponda al ausente adoptara las medidas nesgsara que el despacho de asuntos y las
necesidades del servicio queden debidamente atendid

Cada uno de los grupos elaborard un cuadro detusidti interna que, previa
aprobacion por el Laj Director, se anexara al mbade@rganizacion del servicio comun.

En todo caso, es obligacion del funcionario/s cgieree/n la llevanza temporal de los
asuntos comprobar las notas, tareas y plazos peesie

11.6) Teletrabajo.

En el caso de algun asunto asignado a personalhgy& solicitado y se haya
concedido teletrabajo requiera actuacion en lanafipudicial, ésta sera realizada conforme a
lo expuesto para los casos de reasignacion poneasenprevista.
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ANEXO Il

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

Letrados de la Administracion de Justicia del SsovComun de Tramitacion de la
Audiencia Provincial de Cordoba y Servicio de Eén.

Ademas del Director del SCT AP, en este ejercenfsnsiones dos Lajs, uno/a
compatible con el servicio de ejecucion, que ejarcda direccion técnico procesal de los
grupos de tramitacion penal y ejecucion.

1.1) Distribucion, organizacion y asignacion degadimientos entre Laj.

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

- Los recursos de apelacién en tramite correspotetiea la antigua seccion de la
Audiencia Provincial de Cordoba de procedenc{asegunda /o tercera )

- ElI 50% de sumarios y procedimientos abreviadog alireccion técnico procesal
correspondia al Laj que asuma la direccion del SCEJ

-Los asuntos de tramite de nueva entrada a partirde enero de 2026, con excepcion
de los del Tribunal del Jurado y las de especianpiejidad, que se repartirdn
alternativamente entre Laj del SCT y SCEJ compatibl

b).- b) El/a laj del Servicio Comun de Ejecucidmrpatible) asumira la direccién
técnico procesal de los siguientes asuntos:

- EI 50% de sumarios y procedimientos abreviadosudgeccion de procedencia.

- Las ejecutorias en trdmite a 31 de diciembre @252de todas las secciones
anteriores.
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- Las de nuevo ingreso a partir de 1 de enero 86,2) como las que se reaperturen
de cualquier Seccion de procedencia a partir dedndro de 2026.

Esta distribucion permite equilibrar de inicio @rga de trabajo entre ambos al tener
gue asumir el laj del SCEJ la totalidad de lasugg@s pendientes.

1.2) Compensacion de los desequilibrios que puedatirexis

Para la elaboracion de este anexo , ademas dearealonsulta y solicitar
informacion actualizada de los Lajs de las actudisssecciones de la Audiencia Provincial
de Cérdoba, se han examinado los boletines estadistorrespondientes al tercer trimestre
de 2025 de ambas secciones.

Los desequilibrios que se produzcan se solucioneoénla exencion de reparto de
asuntos en tramite de nuevo ingreso a partir de éngro de 2026 hasta que se produzca el
equilibrio real en la direccidon procesal de asurg@smpre teniendo en cuenta, que el servicio
de ejecucion asumira la totalidad de las ejecusigamales de nuevo ingreso a partir de 1 de
enero de 2026.

En ningun caso, la exencion de reparto afectar@@gimientos de la Ley de Jurado,
gue se turnaran alternativamente, ni a procedimsegque se califiquen como de especial
complejidad.

Esta exencion de reparto se efectuara con caracterspyoal hasta que se corrija el
desequilibrio que pudiera existir , fijandose palfa laj que asuma la direccion de los asuntos
en tramite de la actual seccion 32, en seis mesegutados a partir de 1 de enero de 2026.

Para la evaluacion continua de esta exencion sé prea agenda de reuniones entre el
Director del SCT AP vy los Lajs interesados, fijdselda 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 debetioela la estadistica judicial de
los asuntos cuya direccion tenga encomendadaspareclusion en la estadistica general del
SCT AP.

- Establecer los criterios de rotacion interna yivadéncia funcional, adaptando los
equipos que dirijan a las necesidades del sereici€uncién de los cuerpos de procedencia
del personal.
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- Realizar las actuaciones necesarias para qudotogiatos que se incorporan a las
aplicaciones que sirven de apoyo a la Administracié Justicia estén permanentemente
actualizados segun se acuerde en resolucion judiciaprocesal, dando las instrucciones
precisas al personal de los grupos que dirijan.

I.4) Relaciones Director SCT AP vy lajs del SCT ABQEJ compatible.

La relacidon y coordinacion con los Letrados/as al@diministracion de Justicia del
SCT AP es fundamental para la gestién y optimizad los recursos humanos de la oficina
judicial.

El instrumento de relacion y coordinacion es laciipn de reuniones periédicas de
Director SCT AP y Lajs, sin perjuicio de la comwumn inmediata al Director de cualquier
incidencia que afecte al funcionamiento del seoweo reparto de asuntos, especialmente de
aguellos de especial relevancia o trascendencia.

En estas reuniones se dara cuenta de las incidequéshayan surgido en laemision
de procedimientos por parte de los servicios cosude tramitacion y ejecucion, y del
cumplimiento de las instrucciones dadas por ladgiten 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 liderazgmopartido

2.-Unificar criterios y practicas procesales en a@sellsuntos que sean de
competencia del Letrado/a de la Administracionugsidia.

3.- Potenciar la labor del Lajs en la gestion deglguipos.

4.- Examinar la carga de trabajo que asume cad#sbyajcada uno de los equipos para
establecer o prorrogar las exenciones de repadosguhayan establecido. En este caso, la
primera reunion se fija inmediatamente después di@dlizacion del primer desde la entrada
en funcionamiento del SCT AP.

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

5.- Corregir de modo inmediato las disfunciones e produzcan en el
funcionamiento del Servicio Comun de Tramitacion.

25

Ciudad de la Justicia
Cérdoba



7 111 1§
Secretaria de Coordinacion Provincial de Cordoba
Administracion de Justicia

6.- Comprobar que las necesidades del servicioajquddbidamente atendidas en los
casos de permisos y licencias de Laj/s y persadalptando las medidas necesarias al efecto,
en cada caso.

7.- Analizar, la adecuada formacion del expedigundécial electronico, vigilando su
uso adecuado y la incorporacion de resolucionescurdentos conforme a la Instruccion
1/2025 de 27 de junio de 2025, de la Secretari@i@kede la Administracion de Justicia y las
Instrucciones y Protocolos que se dicten o puedatarge los los Organismos con
competencia sobre la materia, y los IltmosSres, Secretario de Gobierno Secretario
Coordinador Provincial.

1.5) Sustitucion entre Lajs del SCT AT y SCEJ.

La sustitucidén en los casos de permiso o licen@an perjuicio de lo que se disponga
en otros Acuerdos, Instrucciones y/o protocolosabzara en la forma que sigue:

a).- Lajs Director SCT AP por el Lajs que ostendadireccion 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.

Fi rmado por M LLAN PADI LLA MANUEL - DNI 30488199C el
di ¢¥a 07/ 01/ 2026 con un certificado emtido por AC
Sector Publico
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