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1. INTRODUCCION

1.1.- Conceptos Generales

El manual del SCT del TSJ de Sevilla, es una herramienta organizativa que contiene una
serie de criterios y recomendaciones que permiten a las personas de integran el SCT una
mejor delimitacion y distribucion del trabajo que desempefian y con ello, del funcionamiento
de los servicios que prestan.

Su objetivo y finalidad principal es dotar de seguridad y previsibilidad juridica al conjunto de
usuarios, en cuanto que, determina quién hace qué en cada puesto de la organizacién en
concreto. Ademas, dota al sistema de la necesaria flexibilidad permitiendo a los que han de
dirigirlo efectuar las modificaciones que procedan para adaptarlo a las circunstancias que
puedan surgir en cada caso concreto, y se enmarca en los trabajos de definicion del nuevo
modelo organizativo del Servicio Publico de Justicia correspondiente a la LOPJ, como
instrumento que sirva de engarce entre la estructura de la Oficina Judicial, elaborada y
aprobada por la Consejeria de Justicia, Administracion Local y Funcién Puablica de la Junta
de Andalucia sobre la base de los modelos de referencia aprobados por la Conferencia
Sectorial de Justicia, y la actividad que, de manera efectiva, se ha de llevar a cabo dentro de
ella.

En el presente manual y con relacion a este SCT se recogen, con una descripcion lo mas
comprensible posible, los principios de organizacion y funcionamiento que rige en este SCT
y los criterios de descriptivos y de distribucién del trabajo que inspiran su funcionamiento.

Es necesario precisar que atendiendo al principio de jerarquia este conjunto de reglas esta
supeditado y acomodado a las distintas instrucciones u ordenes de servicio que dicten para
la organizacion y funcionamiento, generales o particulares, el Ministerio de Justicia, la
Secretaria de Gobierno de Andalucia, o la Secretaria de Coordinacion Provincial de Sevilla,
que son de obligado cumplimiento.

En este protocolo de actuacién se establecen diferentes niveles de gestion interna, equipo
trasversal, area, grupo de trabajo, subgrupo y unidad, estableciendo un sistema en el que se
ha procurado su sencillez, y en el que atendiendo a distintas razones, se ha optado por el
mantenimiento, con las debidas adaptaciones, de aquellas estructuras que funcionan
adecuadamente, respetando, en la medida de lo posible, de las singularidades propias de
cada una de las Salas que comprenden este TSJ.

1.2.- Principios fundamentales y ambito de aplicacion
El manual responde a las siguientes notas:

Constituye una norma de obligado cumplimiento, para todo el personal al servicio de la
Administracion de Justicia que trabaja en este SCT.

Sin perjuicio de que los criterios de organizaciéon y funcionamiento del servicio publico de la
justicia deben ser homogéneos en toda la nacién, el protocolo debe ser flexible en cuanto
debe adaptarse a las circunstancias propias de la organizacion judicial existente en el
territorio de su aplicacion.
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Posibilita su adaptacion a los posibles cambios en la estructura definida en el
modelo  organizativo, por que ha de ser dinamico, dado respuesta a las necesidades
surgidas como consecuencia de cambios normativos que afecten al desarrollo de la
actividad, asi como a las propuestas de mejora.

El ambito territorial de las dos Salas del TSJ con sede en Sevilla, comprende las 4
provincias de Andalucia Occidental (Cadiz, Cérdoba, Huelva y Sevilla) y la Ciudad Autbnoma
de Ceuta. Este protocolo organiza el trabajo de aquellos funcionarios destinados en las dos
Salas cuya sede esta en la Ciudad de Sevilla.

1.3.- Principios interpretativos

La direccion del SCT, en su funcién de gestién, coordinacién y organizacién del servicio,

atiende al principio de division de funciones, que permite el maximo rendimiento de sus
personas integrantes, a través de su especializacion, y mediante la delimitacion de las
funciones y tareas que corresponden a cada uno o una de sus miembros.

Esta division de funciones tiene su manifestacion en la organizacion del Servicio a través de
los diferentes escalones de organizacién que se establecen, conforme a la resolucién de
creacion de la administracion competente y a los protocolos de actuacion.

Las funciones asignadas a cada persona deben entenderse en su conjunto, como una pieza
dentro de una organizacion cuya suma guarda una coherencia y légica interna. El resultado
debe ser un sistema estructurado, donde todos los aspectos y fases de la actividad se
encuentren cubiertos y coordinados.

Por esta razon, las funciones descritas como propias de cada una, no se deben considerar
listas cerradas, sino abiertas a cualesquiera otras, relacionadas con el servicio que se
presta.

Ademas, las asignaciones funcionales a las distintas formas organizativas podran tener
caracter temporal pudiendo en el futuro la direccion establecer rotaciones periddicas entre
ellas.

En cualquier caso, debe garantizarse un tiempo minimo su permanencia para garantizar la
adecuada prestacion del servicio publico y la adquisicion de la formacion y conocimientos
necesarios que permita la integracion del personal en el equipo.

En el desarrollo de su actividad y ejercicio de sus funciones, el articulo 454.5 de la Ley
Orgéanica del Poder Judicial dispone que los letrados y letradas de la Administracion de
Justicia promoveran el empleo de los medios técnicos, audiovisuales e informéaticos de
documentacién con que cuente la unidad donde prestan sus servicios.

En igual sentido se expresa la Instruccion numero 3/2022 del Secretario General de la
Administraciéon de Justicia respecto al uso de las herramientas de las tecnologias de la
informacion y comunicaciones puestas al servicio de la Administracion de Justicia con
relacion a los letrados de la Administracion de Justicia, y la Instruccién 1/2024, de 20 de
septiembre de 2024, del Secretario de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de
Andalucia de 2025 por la que se dictan las pautas sobre la utilizacion del Sistema de Gestidn
Procesal @Adriano y de las herramientas tecnolégicas de la informacion y las
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comunicaciones, respecto a los funcionarios de los Cuerpos Generales al servicio de la
Administracion de justicia en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

En consecuencia, todos los integrantes de los servicios comunes que constituyen la Oficina
judicial tienen la obligacion de utilizar @Adriano para la gestion y tramitacion de
procedimientos, asi como el resto de herramientas tecnolégicas y de comunicacion puestas
a su disposicion por la administracion competente.

De otra parte, la reforma operada por el Real Decreto-ley 6/2023 de 19 de diciembre (BOE
20/12/2023) pretende la transformacion digital de la Justicia, para lo cual potencia la
tramitacion tecnoldgica del Expediente Judicial Electronico.

Sentado lo anterior, y dada la obligacion legal de uso obligatorio para todos los usuarios de
Justicia de los sistemas informaticos puestos al servicio de la Administracién de Justicia en
el desarrollo de la actividad de la oficina judicial, la misma debe realizar una gestién
totalmente electronica de su actividad procesal.

A tal fin, los letrados y las letradas de la Administracién de Justicia, y en especial la
persona titular de la direccién de este SCT, impulsaran la aplicacion de medios electronicos
a los procesos de trabajo y a la gestion de los procedimientos judiciales, a partir de las
herramientas tecnoldgicas disponibles y las que se pudieran habilitar por las
administraciones competentes, de tal forma que el fin Gltimo consista en que el expediente
judicial electrénico sea el unico valido y disponible, velando por el maximo cumplimiento de
las previsiones fijadas por Ministerio de Justicia, Secretaria de Gobierno y Secretaria de
Coordinacion Provincial en materia de fiabilidad y correspondencia de las actuaciones y
resoluciones procesales con los datos registrados en el SGP @Adriano, ARCONTE, CDCJ,
SIRAJ, REAJ, TEJU, etc.

En el funcionamiento interno de este SCT se debe garantizar una actuacion coordinada. Es
responsabilidad de quienes ejerzan labores de jefatura que su labor esté siempre orientada
a la consecucion de los objetivos del protocolo de actuacion y subordinada al interés general
del servicio que presta.

2. EL SERVICIO COMUN DE TRAMITACION DE LAS SALAS DEL TRIBUNAL SUPERIOR
DE JUSTICIA DE ANDALUCIA, CEUTA Y MELILLA CON SEDE EN SEVILLA

Constituye el servicio que realiza todas las funciones requerida para la ordenacion de los
procedimientos repartidos a las Salas del TSJ con sede en Sevilla de los ordenes
jurisdiccionales de lo contencioso administrativo y de lo social. Estan integrados por los
puestos de trabajo determinados por la correspondiente RPT reservados al personal
funcionario de los siguientes cuerpos al servicio de la Administracién de Justicia:

Cuerpo de letrados y letradas de la Administracion de Justicia
Cuerpo de gestion procesal y administrativa

Cuerpo de tramitacion procesal y administrativa

2.1.- Dotacion de este Servicio Comun de Tramitacion vy estructura
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La dotacion actual del personal del SCT de TSJ de Andalucia, Ceuta y Melilla con sede en
Sevilla es la siguiente:

- 7 del Cuerpo de LAJ

- 15 del Cuerpo de GPA

- 39 del Cuerpo de TPA

A efectos organizativos, se estructura en 2 areas:
-Area de lo Contencioso Administrativo.

-Area de lo Social.

Ademas, aunque esta incluido en la dotacion del TSJ opera con funciones independientes a
este SCT y a las anteriores &reas, la Secretaria-Oficina de Representacion del CGPJ, que
esta integrada de 1 puesto de trabajo perteneciente al Cuerpo de TPA. Tiene el caracter de
singularizado y es provisto por el sistema de concurso especifico. La misma desempefay se
encarga de modo exclusivo de las tareas propias que le sean encomendadas por la
Presidencia de la Sala que ostente el cargo de Representante del CGPJ en Andalucia
Occidental y Ceuta.

2.2.- Funciones del Personal del Servicio Comin de Tramitacion

A) Puestos de direccion o jefatura

- Direccién

Este SCT cuenta con un o una LAJ que ejerce la Direccion compatibilizandola con la
Jefatura del Grupo de Trabajo dentro del area al que pertenezca. Bajo su dependencia
funcional se encuentran tanto los letrados y letradas de la Administracién de Justicia como el
personal destinado en el SCT. En ejercicio de sus funciones, coordinara a los demas
letrados y letradas de la Administracion de Justicia que destinados en el SCT en los términos
previstos en el articulo 436.6 de la Ley Organica del Poder Judicial, poniendo especial
enfasis en la unificacion de criterios, supervisando la tramitacion de los procedimientos,
debiendo, cumplir y hacer cumplir, en el ambito organizativo y funcional que le es propio, las
ordenes, instrucciones, circulares y acuerdos que reciban de sus superiores jerarquicos y de
las Salas. En el ambito jurisdiccional, responden del estricto cumplimiento de cuantas
actuaciones u decisiones adopten los Magistrados en el ejercicio de sus funciones.

La direccién del SCT compatibiliza este cargo con la asuncién de las funciones técnico-
procesales propias de Cuerpo de LAJ del grupo de trabajo del area al que esté adscrito.

La Direccion, en cuanto organizador y gestor del Servicio asume también las facultades de
coordinacion con las Presidencias de las dos Salas del TSJ que integran este SCT, a
quienes corresponde su direccion jurisdiccional y gubernativa. El Director y el Adjunto
informaran a los Presidentes de las Salas de aquellas cuestiones de orden organizativas que
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afecten al funcionamiento del Tribunal y de aquellas otras que requieran su conocimiento o
aceptacion.

Del mismo modo, se establecera un mecanismo que permita la colaboracion entre este
Servicio Comun de Tramitacion y el Servicio Comun General del Tribunal de Instancia de
Sevilla con el fin de garantizar el 6ptimo funcionamiento mediante una correcta distribucion
de tareas y recursos del personal perteneciente al Cuerpo de Auxilio Judicial y cuya
ubicacion se encuentra dentro de los grupos de trabajo adscritos a las dos Salas del TSJ.

- Adjuntia a la Direccion

También viene dotado este SCT con un o una LAJ Adjunto o Adjunta a la Direcciéon, que

también compatibiliza su cargo con la Jefatura de Grupo de su area, preferentemente
distinta a la pertenece la persona que ejerce la Direccion. Actuard como enlace entre el
director y los otros letrados de la administracion de justicia y con los funcionarios del servicio
comun, facilitando la transmision de instrucciones y supervisando su aplicacion.

La sustitucion de la persona que ejerce la Direccién o Adjuntia en sus funciones directivas
se realizara, preferentemente, entre si, de acuerdo con los criterios elaborados por la
persona titular de la Secretaria de Coordinacién Provincial. En caso de no ser posible, la
sustitucién se llevara a cabo por un o una LAJ del mismo area a la que estén adscritos, y de
conformidad con los criterios indicados.

- Jefatura de Grupos de Trabajo

Al resto de los LAJ, 3 en el orden contencioso administrativo y 2 en orden Social, le
correspondera la Jefatura de un Grupo de Trabajo. Los mismos, realizaran las funciones de
organizacion, gestion, inspecciéon y coordinacion de todo el personal destinado en su grupo,
ya sea directamente o0 a través de la coordinacion de los diferentes subgrupos de trabajo
funcionales en que se estructure el area de su competencia.

Los LAJ realizaran en el ambito procesal todas las demas funciones que legalmente
correspondan al Cuerpo a que pertenecen.

Las sustituciones de los letrados letradas de la Administracion de Justicia se acomodaran a
lo siguiente; sin perjuicio de su aprobacion expresa por la Secretaria de Coordinacion
Provincial, con el fin de garantizar la continuidad del servicio publico y la adecuada
prestacion de la funcion jurisdiccional, las sustituciones entre los Letrados y Letradas de la
Administracion de Justicia adscritos a este SCT del Tribunal Superior de Justicia de
Andalucia, tendra siempre caracter funcional y temporal, sin que suponga alteraciéon de su
adscripcion, respetando los criterios de proporcionalidad, equilibrio en la carga de trabajo y
especializacion jurisdiccional, por lo que se atendera con caracter preferente a la
adscripcion a la misma area de trabajo del sustituido y sustituto. A tal efecto, las personas
gue ejercen la Direccién o Adjuntia, en cuanto al ejercicio de funciones técnico-procesales
propias de Cuerpo de LAJ de jefatura de un grupo de trabajo del area al que estan adscritos,
seran sustituidas y deberan sustituir en las mismas condiciones del resto de los Letrados.

- Jefatura de Equipo

Este SCT esta dotado de 2 puestos de trabajo de Jefatura de Equipo pertenecientes al
Cuerpo de GPA, provistos por el sistema de concurso especifico, con adscripcion cada uno a
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una area distinta.  Asumiran la coordinacion operativa del area a que pertenecen,
resolviendo dudas funcionales o de tramitacion que puedan plantearse en el area 0 en un
grupo de trabajo con arreglo a las instrucciones previamente recibidas de su superior, y
verificando el cumplimiento de los plazos. Los puestos de jefaturas de equipo desarrollaran,
ademas de los cometidos asociados a su cargo, los que sean propios de las funciones
asignadas al Cuerpo al que pertenecen.

B) Puestos genéricos.
Quedan incluidos en estos puestos:

Personal del Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa, que colaboran en la actividad
procesal de nivel superior y realizardn las tareas procesales que les fueren encomendadas
sobre aquellas materias propias de este Servicio Comun de Tramitacion.

Personal del Cuerpo de Tramitacibn Procesal y Administrativa, que realizan cuantas
actividades les fueren encomendadas que tengan caracter de apoyo a la gestion procesal,
segun el nivel de especializacion del puesto desempefado, también sobre aquellas materias
propias de los servicios que presta este Servicio Comun de Tramitacion.

3. Distribuciéon del Personal

Como hemos indicado, bajo la dependencia de la Direccion del SCT, esta el personal
previsto en la RPT. Cada area de la TSJ cuenta con un namero determinado de personal
perteneciente a los cuerpos de GPA y TPA que se distribuye conforme al siguiente desglose:

AREA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO AREA DE LO SOCIAL

GPA 9 GPA (1 Jefe de Equipo) 6 GPA (1 Jefe de Equipo) 15
26 TPA 12 TPA

TPA 38

TOTAL 53

La asignacion del personal al SCT del TSJ se ha efectuado por el proceso de acoplamiento
de este personal a excepcidn, como antes se ha expuesto, de los puestos de trabajo de Jefe
de Equipo y de la Oficina de Representacion del CGPJ, que lo han sido siguiendo los cauces
de concurso singularizado.

La asignacién inicial del personal dentro de cada una de las estructuras internas que
componen el SCT de la TSJ se ha realizado por la persona que ejerza la Direccidn y de éste
con la colaboracion de la Adjuntia, de conformidad con la normativa vigente, la RPT
aprobada y los criterios establecidos en el protocolo de actuacion.
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La rotacion del personal dentro de las distintas estructuras internas del SCT de la TSJ se
llevara a cabo por la persona que ejerzan la Adjuntia a la Direccion del SCT de la TSJ, la
supervision de ésta, bajo las directrices dela Secretaria de Coordinacion Provincial de
Sevilla 'y de acuerdo con lo establecido en el protocolo de actuacion.

4. Estructura y composicion del servicio comun de tramitacion del TSJ con sede en
Sevilla

4.1.- Introduccién

Como antes se ha anunciado, el SCT del TSJ de Sevilla se organiza en 2 areas:
-Area de contencioso administrativa (Area 1.

-Area de lo Social (Area 2.

Comun a ambas areas, a efectos organizativos y como Servicio Transversal existe un
Equipo-Oficina de Registro-Reparto y Asuntos Generales, que se divide en dos unidades: la
relativa al orden Contencioso Administrativo y la que correspondiente al orden Social.

Al mismo tiempo, en cada Area, existen distintos grupos de trabajo, que atendiendo a su
naturaleza, pueden subdividirse en subgrupo y unidades.

En relacion con los mecanismos de coordinacion internos del SCT del TSJ, a través de un

anexo se establecera el régimen de las reuniones de seguimiento con los responsables de
las diferentes unidades organizativas, donde, con la periodicidad que se sefale, se
plantearan las cuestiones de funcionamiento del servicio comun que faciliten su mejor
operativa y flujo de trabajo.

4.2.- Pautas comunes

En el desempefio de su trabajo, todos los funcionarios integrantes del servicio comun de

tramitacion tienen la obligacidon de utilizar la plataforma @Adriano para la gestion y
tramitacion de procedimientos, asi como el resto de herramientas tecnolbégicas y de
comunicacién puestas a su disposicion por la administracion competente, debiendo
realizarse una gestion totalmente electronica de la actividad procesal.

A tal fin, corresponde a los letrados y las letradas de la Administracion de Justicia
responsable de cada grupo de trabajo, impulsar la aplicacion de medios electronicos a los
procesos de trabajo y a la gestion de los procedimientos judiciales, a partir de las
herramientas tecnoldgicas disponibles y las que se pudieran habilitar por la Junta de
Andalucia, de tal forma que el fin Gltimo consista en que el expediente judicial electronico es
el tnico valido y disponible.

Los distintos grupos de trabajo destinatarios de los escritos iniciadores, una vez que hayan
recibido el listado de escritos que les remite el Equipo de Registro y Reparto, aceptaran los
escritos enviados tras su control, quedando integrados en el procedimiento correspondiente.
En el caso de escritos iniciadores se aceptaran e incoaran. De igual modo procederan a la
aceptacion diaria respecto de los escritos no iniciadores recibidos.
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La descarga e integracion de los escritos en el Sistema de Gestion Procesal @Adriano, asi
como su itineracion, y en general, su tratamiento digital a través de las correspondientes
aplicaciones informaticas, seran realizadas en cada grupo de trabajo por el funcionario
asignado al asunto, segun las pautas preestablecidas por el Letrado de la Administracion de
Justicia responsable. El personal funcionario, al utilizar las aplicaciones de gestion procesal,
debera introducir los datos y cumplimentar todos los campos que exija dicha aplicacién, asi
como aquellos que, aun no siendo campos obligatorios, se determinen por los letrados de la
Administracion de Justiciade los que dependan funcionalmente.

El Sistema de Gestion Procesal @Adriano incorpora una base documental para la
tramitacion de los procedimientos. La utilizacion del conjunto de las plantillas normalizados
es aconsejable para favorecer la homogeneidad de las resoluciones y la correcta formacién
del Expediente judicial electronico y su indice. En aquellas resoluciones procesales que
exijan de una fundamentacién factica o juridica, el modeloa utilizar permitird las
modificaciones que paraelcaso concreto determine el que deba firmarla. Las plantillas de
texto libre se llevara a cabo su correcta identificacion de conformidad con las instrucciones
técnico procesales. Asimismo por los funcionarios se fomentara la creacion y modificacion
de plantillas a través de la herramienta habilitada para ello.

Debera incorporarse las resoluciones y documentacion a los sistemas de gestion procesal.
Los letrados de la Administracion de Justicia se aseguraran de la adecuada integracién de
todas las resoluciones procesales y documentacién en el sistema de gestion procesal,
debiendo el personal funcionario mantener permanentemente actualizada la fase y el estado
de cada asunto/procedimiento.

El tratamiento y proteccion de los datos personales llevado a cabo por este SCT, con
ocasion de la tramitacion procesal de los procedimientos judiciales que tengan
encomendados, se regira por lo dispuesto en el Capitulo | Bis del Titulo Il del Libro I,
integrado por los articulos 236 bis a 236 decies, de la Ley Organica del Poder Judicial, el
Reglamento (UE) 2016/679, la Ley Orgéanica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales, y su normativa de desarrollo, sin perjuicio de las
especialidades establecidas en el citado Capitulo organico y en las leyes procesales. La
direccion del servicio debera cuidar de la correcta aplicacion de la normativa de proteccién
de datos personales en la actividad del servicio.

4.3.- Composicion
A) Equipo-Oficina de Registro-Reparto y Asuntos Generales

Opera como Servicio Transversal dividido en dos unidades: la relativa al orden Contencioso
Administrativo y la correspondiente al orden Social.

El LAJ Director y el LAJ Adjunto se distribuiran la coordinacion y jefatura directa de cada
una de estas unidades, todo ello sin perjuicio de la supervision de la Presidencia de cada
una de las Salas, a quién le corresponde resolver con cardcter gubernativo interno las
cuestiones y discrepancias que se planteen en la interpretacion y aplicacion de las normas
de reparto.

Al este Equipo le corresponde las siguientes funciones:

10
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a) La recepcion, registro y reparto, entre los distintos grupos de trabajo de las Salas del TSJ,
de toda clase de escritos iniciadores, de acuerdo con lo que establezcan las normas de
reparto. En el registro debera garantizarse y cumplimentara todos los datos exigidos en
reglamentariamente por el CGPJ y cuantas normas complementarias sean de aplicacién en
la materia, afiadiendo aquellos datos no cumplimentados susceptibles de subsanacion.

Estos datos de registro deben mantenerse actualizados permanentemente. Se imprimiran y
remitiran diariamente a los distintos grupos de trabajo los listados de los escritos iniciadores
presentados descargandolos desde Lexnet y seran itinerados integrandolos a través del
sistema de gestidbn procesal @Adriano. Seguidamente se procedera a registrar, turnar,
aceptar e itinerar los escritos a los distintos grupos de trabajo. Al listado se acompafara de
los escritos iniciadores en papel recibidos y se complementara con la caratula de reparto que
genera el sistema.

b) La recepcion de todos aquellos escritos de tramite y otra documentacién dirigidos a la
Salas de su ambito sin expresion de asunto o procedimiento a que se refieran, efectuando el
primer tratamiento para la averiguacion se su destino y reparto.

c) La recepcion de las actuaciones judiciales remitidas en grado de inhibicién por otros
organos judiciales y su ulterior reparto.

d) La recepcion de las actuaciones judiciales remitidas en grado de recursos jurisdiccionales
por los 6rganos judiciales inferiores dentro del ambito que comprende la circunscripcion
territorial de las Salas.

e) La recepcion de las peticiones de auxilio judicial o de las solicitudes de cooperacion
judicial nacional o internacional y su posterior reparto.

f) Recepcidn de los escritos de naturaleza gubernativa y de la documentacion que se adjunta
dirigido a las Salas, dandole en curso que corresponda con arreglo a su contenido.

g) La remision, en su caso, al érgano judicial o administrativos que fueren competentes por
razon del objeto de la solicitud de aquellos escritos o documentos recibidos.

h) La documentacion, en particular, la expedicion de diligencias y recibos de presentacion y
personacion.

i) La atencion de las solicitudes de informacion general que se reciban por cualquier canal de
comunicacion respecto a la entrada, registro y reparto.

j) Recepcion de los formularios de quejas, reclamaciones, denuncias sobre el
funcionamiento de este SCT y sugerencias que se presenten, dandoles el curso que
corresponda conforme a su contenido y la tramitacion que en su caso proceda, de
conformidad con lo establecido en la Ley Organica del Poder Judicial y sus normas de
desarrollo.

k) Cualquier otro servicio analogo a los anteriores.

Asignacion inicial del personal:

-A la Unidad de lo Contencioso Administrativa se asigna 1 funcionario del GPA'y 2 de TPA.
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-A la Unidad de lo Social se asigna 2 funcionarios del GPA.

El Director y el Adjunto a la Direccion determinaran en cada una de las unidades las
funciones concretas de los funcionarios adscritos el réegimen de sustitucion.

B) Area de lo Contencioso Administrativa

Constituye la estructura interna competente para la ordenacion, gestion y tramitacion de los
procedimientos judiciales y recursos del orden jurisdiccional contencioso administrativo cuyo
conocimiento y resolucién corresponda al TSJ de Andalucia, Ceuta y Melilla con sede en
Sevilla de acuerdo con la normativa vigente.

Se configura como un equipo Unico, en el que todo el personal asignado prestara soporte y
apoyo a todos los magistrados competentes para la resolucion de los procedimientos
judiciales y recursos del orden jurisdiccional contencioso administrativa, ateniéndose en el
desarrollo de su trabajo a las instrucciones y 6rdenes de servicio que dicte las personas que
ejerzan la Direccion y la Adjuntia de este SCT.

En particular, las principales competencias de esta area son:

-Tramitacién y control de los procedimientos contencioso administrativo que conozca en
instancia o en apelacion asi como la de otros recursos o0 cuestiones que conforme a la
normativa procesal sean competencia de este TSJ, hasta su finalizacion por resolucion
firme, asi como los tramites para la ejecucion de lo resuelto, y la de todos los incidentes se
planteen tanto en fase declarativa como en ejecucién y las piezas separadas o asociadas a
los mismos, con especial atencion a aquellos asuntos cuya resolucion sea urgente por asi
establecerse en la normativa procesal.

-Actos de comunicacion con las partes, profesionales y personas interesadas llevadas a
cabo de manera electronica.

-Remision y cumplimiento de actos de cooperacion judicial o exhortos nacionales e
internacionales.

-Tasaciones de costas y liquidaciones de intereses.

-Coordinacion con la Fiscalia y Consejeria competente en materia de Justicia de la Junta
Andalucia y Ministerio de Justicia en las materias propias de su competencia.

-Gestion de la agenda de sefialamientos, preparacion de comparecencias, vistas o juicios, y
gestion de la documentacion judicial.

-Control y llevanza de las cantidades obrantes en las cuentas de depdsitos y
consignaciones.

-Distribucion del trabajo.

La estructura organizativa en esta Area se efectlia a través de cuatro grupos de trabajo.
Cada uno se ellos constituyen una unidad de tramitacion, a la que corresponden los asuntos
y procedimientos clasificados por su materia, objeto o procedencia con arreglo a los
siguientes criterios:
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Grupo de Trabajo 1.

-Disposiciones generales o actos de la administracion de la Comunidad Auténoma de
Andalucia que desplieguen sus efectos juridicos en la circunscripcion de mas de una Sala,
cuando resulte competente la Sala de Sevilla conforme a las normas de distribucion de
asuntos cuando procedan de las Consejerias de Cultura, Deporte, Empleo, Empresa y
Trabajo Autbnomo Empleo.-Personal de las consejerias de Consejeria de Sanidad,
Presidencia y Emergencias, Justicia, Administracion Local y Justicia, Administracion Local y
Funcion Publica, y Personal de la Administracion de las Corporaciones Locales. -En materia
tributaria, Impuesto de Bienes Inmuebles y Tasa de Juego.-Contratacion Administrativa.-
Recursos electorales.

Grupo de Trabajo 2.

-Recursos referentes a Urbanismo.-Tributos autonémicos y estatales no atribuidos a otras
Secciones.-Actos en materia laboral y de la seguridad social procedentes de la
Administracion del Estado.-Asuntos de personal estatal, excepto miembros de las Fuerzas y
Cuerpos de la Seguridad del Estado.

Grupo de Trabajo 3.

-Disposiciones generales o actos de la Administracion de la Comunidad Auténoma de
Andalucia que desplieguen sus efectos juridicos en la circunscripcion territorial de mas de
una Sala cuando resulte competente la Sala de Sevilla conforme a las normas de
distribucion de asuntos cuando procedan de las Consejerias distintas de las recogidas en el
Grupo Primero. -Personal de la Administracion Autonémica no incluida en el Grupo Primero.
-Tributacién local, incluidas tasas y precios publicos. -Dominio publico. Régimen juridico
local. -Personal de las Diputaciones Provinciales. -Actos de las Universidades.

Grupo de Trabajo 4.

-Expropiacion forzosa. -En materia tributaria, Impuesto sobre el Valor Afadido, Impuesto
sobre Sociedades e Impuesto sobre elPatrimonio.-Demasactosdel Tribunal Econdmico
Administrativo Regional de Andalucia, salvo los expresamente atribuidos a otras
Secciones.-Asuntos de personal de miembros de las Fuerzas y Cuerpos de la Seguridad del
Estado.

El reparto de los recursos sobre el Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas,
responsabilidad patrimonial, sanciones y varios, de los que conoceran los cuatro grupos, se
hara entre ellos en funcion del nimero de asuntos que vaya distribuyéndose anualmente a
cada Grupo.

- Dotacion

En cada grupo desempefiar4 su jefatura un LAJ. El mismo, realizard las funciones de
organizacion, gestion, inspeccion y coordinacion de todo el personal destinado en ese
grupo, ya sea sobre ellos directamente o a través de la coordinacion de las diferentes
estructuras internas en que se organice el servicio comdn de tramitacion o a través de las
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instrucciones u 6rdenes de servicio dictadas por los puestos de Direccion o Adjuntia. Estos,
ademas, habran de compatibilizar su cargo con la llevanza de un grupo.

Ademas estara dotado cada grupo de:
2 funcionarios del GPA
6 funcionarios del TPA

Las funciones concretas de cada funcionario se ajustaran a las pautas que establezcan con

caracter predeterminado cada LAJ responsable, diferenciando las tareas a desarrollar por
los funcionarios del Cuerpo de GPA, asignandoles, ademas de las generales, otras
concretas atendiendo a distintos criterios, tales como, especial dificultad o relevancia del
procedimiento, tramitacion de pieza separadas para la adopcion de medidas cautelares,
incidentes de ejecucion o, en general, en aquellos casos, cuando asi lo considere
conveniente o necesario el Magistrado Ponente o el Presidente de la Seccidn.

c) Area del orden Social

Constituye la estructura interna competente para ordenacién, gestion y tramitaciéon de los
procedimientos judiciales y recursos del orden social cuyo conocimiento y resolucion
corresponda al TSJ de Andalucia, Ceuta y Melilla con sede en Sevilla de acuerdo con la
normativa vigente.

Se configura como un equipo Unico, en el que todo el personal asignado prestara soporte y
apoyo a todos los magistrados competentes para la resoluciéon de los procedimientos
judiciales y recursos del orden jurisdiccional social, ateniéndose en el desarrollo de su
trabajo a las instrucciones y 6rdenes de servicio que dicte las personas que ejerzan la
Direccion y la Adjuntia de este SCT.

En particular, las principales competencias de esta area son:

-Tramitaciéon y control de los procedimientos del orden social que conozca en instancia o en
via de recurso devolutivo, asi como la de otros recursos o cuestiones que conforme a la
normativa procesal social sean competencia de este TSJ, hasta su finalizacion por
resolucion firme, asi como los tramites para la ejecucion de lo resuelto, y la de todos los
incidentes se planteen tanto en fase declarativa como en ejecucion y las piezas separadas o
asociadas a los mismos, con especial atencion a aquellos asuntos cuya resolucion sea
urgente por asi establecerse en la normativa procesal.

-Actos de comunicacion con las partes, profesionales y personas interesadas llevadas a
cabo de manera electrénica.

-Remisién y cumplimento de actos de cooperacion judicial o exhortos nacionales e
internacionales.

-Tasaciones de costas y liquidaciones de intereses.

-Coordinacion con la Fiscalia y Consejeria competente en materia de Justicia de la Junta
Andalucia y Ministerio de Justicia en las materias propias de su competencia.
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-Gestion de la agenda de sefialamientos, preparacion de comparecencias, vistas o juicios, y
gestion de la documentacion judicial.

-Control y llevanza de las cantidades obrantes en las cuentas de depdsitos y
consignaciones.

- Distribucion del trabajo.

La estructura organizativa en esta Area se efectla a través de dos grupos de trabajo, el
primero de ellos a su vez dividido en dos subgrupos, a los que corresponden los asuntos y
procedimientos, con arreglo a los siguientes criterios:

a) Grupo de tramitacién: cuya competencia se extiende a la ordenacion, gestiéon y
tramitacion de las siguientes materias:

-Recurso de suplicacién
-Recurso de queja
-Procedimiento de instancia Unica
-Abstenciones y recusaciones
-Cualesquiera otra materia competencia de esta Sala
Para agilizar el trabajo en este grupo se constituyen dos subgrupos:
-El relativo a la materia de Seguridad Social integrado a su vez por dos unidades.
-El relativo a la materia de Contrato que también se compone de dos unidades.

b) Grupo de casacién y ejecucidén: conoce de la tramitacion ante esta Sala de los recursos
de casacidn que se interpongan contra sus resoluciones, en sus dos modalidades, ordinario
y de unificacion de doctrina, y de los incidentes promovidos en ejecucion tanto provisionales
como definitivas.

- Dotacion

El 4rea de lo Social del TSJ viene dotada de tres LAJ. Cada uno de ellos ostenta la jefatura
directa del grupo o subgrupo que se le asigne y realiza las funciones de organizacion,
gestion, inspeccion y coordinacion de todo el personal destinado en ese grupo o subgrupo,
ya sea sobre ellos directamente o a través de la coordinacién de las diferentes estructuras
internas en que se organice el servicio comun de tramitacion o a través de las instrucciones
u ordenes de servicio dictadas por los puestos de Direccion o Adjuntia. Estos, ademas,
habran de compatibilizar su cargo con la llevanza de un grupo o subgrupo.

Ademas, estara dotado el grupo de tramitacion de doce funcionarios del Cuerpo TPA,
distribuidos a razén de 3 por cada una de las cuatro unidades.

En el grupo de casacion y ejecucion seran los cuatro funcionarios del Cuerpo de GPA los
encargados de su tramitacion.

Las funciones concretas de los funcionarios se ajustaran a las pautas que se establezca con
caracter predeterminado cada LAJ responsable, diferenciando las tareas a desarrollar por
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los funcionarios del Cuerpo de GPA, asignandoles, ademas de las correspondientes a grupo
de casacion y ejecucion, otras concretas referidas al grupo de tramitacion atendiendo a
distintos criterios a valorar por la Direccion o Adjuntia, o0 cuando asi lo considere
conveniente o necesario el Magistrado Ponente o el Presidente.

5. La asignacion funcional del personal del TSJ

La asignacion funcional de tareas y asuntos al personal funcionario de los cuerpos
generales destinado en este SCT, tiene por finalidad reducirel impacto delas ausencias,
asegurar la tramitacioncontinuade los procedimientos; y garantizaruna atencion
homogéneaalaciudadania y a los profesionales, en condiciones de eficacia y eficiencia.
Implica la adscripcion temporal de tareas o asuntos a un funcionario o grupo de funcionarios,
sin modificacién de la adscripcion del puesto en la RPT, y se realizara bajo la direccion del
LAJ director y del adjunto, dependiendo del area afectada, por los Letrados asignados a
cada grupo de trabajo, y por los jefes de equipo.

Conforme a la Instruccion 5/2025, de 25 de noviembre del Secretario de Gobierno del
Tribunal Superior de Justicia, por la Direccion se elaborard unos cuadros interno de
sustitucibn para la cobertura de ausencias y refuerzode tareas entre el personal,
atendiendo al orden general de asignacion funcional de tareas y asuntos que se articulara,
con caracter preferente y sucesivo, conforme a los siguientes niveles:

a) Asignacion funcional dentro, segun proceda, de la misma unidad, subgrupo, grupo o
equipo funcional en el que se integra el puesto de trabajo del funcionario afectado.

b) En el caso de caso de que la aplicacion del nivel anterior sea insuficiente para absorber
adecuadamente la carga de trabajo o la ausencia producida, la asignacion funcional se
verificara entre grupos de la misma area.

c) Como dultimo recurso, la asignacion funcional se verificard mediante grupos
transversales o servicios de apoyo.

En todo caso, la asignacion funcional se realizar4 con el criterio de minima alteracion
posible de ladistribucién ordinaria de tareas y con lafinalidad de asegurarla continuidad del
servicio, la atencibn homogénea a la ciudadania y profesionales y el cumplimiento de los
plazos procesales y respetando en la tareafuncional de apoyo a desempeiar las
competencias propias de cada uno de los cuerpos generales segun la normativa aplicable.

En cuanto al procedimiento a seguir tanto en el supuestode las ausencias previstas
(vacaciones, permisos, formacion), como en las imprevistas (baja, permisos urgentes,
incidencias), se estara a la mencionada Instruccién 5/2005, estando a los criterios que en
misma se contienen, teniendo en cuenta que la sustitucionno modificarq la asignacion
estructural de los procedimientos salvo causa debidamente justificada. Cuando la ausencia
sea inferior a cinco dias, el sustituto asumira Unicamente las actuaciones urgentes e
inaplazables, y que en las ausencias de duracion superior, podra acordarse la asuncion
temporal plena del procedimiento o asunto.

Cada uno de los Letrados de la Administracion de Justicia respecto al grupo de trabajo del
gue sean responsables, deberé elaborar un cuadro interno de asignacion y sustitucion, en el
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gue se determinen los criterios para la cobertura de ausencias y refuerzo de tareas entre sus
miembros, para su aprobacion por la Direccidon y anexado al Manual de organizacion del
Servicio Comun. La Direccion o Adjuntia, bajo la direccion del Letrado/a de la Administracion
de Justicia responsable, adoptara las medidas de asignacion funcional, conforme al orden
previsto, en los dos previstos primeros niveles.

En caso de baja por enfermedad de largo duracion, se solicitara a la administracion
competente, la promocion de la cobertura mediante sistemas de sustitucion vertical.

Por ultimo, en caso de imposibilidad o insuficiencia de cobertura a través de los dos
primeros niveles, se solicitara la asignacion funcional de personal funcionario integrado en
los servicios de apoyo o grupos transversales conforme a las directrices al respecto del
Ministerio de Justicia y de la Junta de Andalucia. Estacoberturase articulara mediante el
procedimiento recogida en la mencionada Instruccion 5/2025 a la que nos remitimos.

6. Dacion de Cuenta a los Letrados y Magistrados

La dacion de cuenta que deberan realizar los funcionarios a los letrados de la
Administracion de Justicia y a los magistrados, se realizara inicialmente en la forma indicada
por estos, pero intentando progresivamente implementar el sistema de dacion de cuentas
existente en la aplicacion @Adriano que, sin embargo, hasta la completa utilizacion, se
continuara simultaneando con la entrega de papel o nota. Para este proceso, se coordinara
reuniones con los dos Presidentes del TSJ a fin de trazar un plan de accion y cooperacion
gue garantice la eficiencia del sistema.

7. Entrada en vigor

El presente manual de organizacion entrara en vigor una vez aprobado. Verificado se
procedera a su oportuna publicacion y se comunicara a las autoridades y érganos judiciales
y administrativos competentes. Un ejemplar del mismo sera entregado a la Presidencia de
las Salas afectadas y al resto del personal que le sirven.

Fi rmado por MANUEL SALVADOR MORENO ONORATO
DNl 24156205H, el dia 31 de dicienbre de 2025 con un
certificado emtido por FNM.
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