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3. Otras disposiciones
CONSEJERIA DE JUSTICIA E INTERIOR

Orden de 28 de octubre de 2016, por la que se implantan las Oficin,as Fiscales
correspondientes a la Fiscalia Provincial de Sevilla y a la Fiscalia de Area de Dos
Hermanas y se aprueban inicialmente sus relaciones de puestos de trabajo.

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

La reforma de la Oficina fiscal constituye una exigencia mas para las Administraciones
competentes en materia de Justicia en igual medida que el proceso modernizador de
la Oficina judicial. La reforma operada por la Ley 24/2007, de 9 de octubre, por la que
se modifica la Ley 50/1981, de 30 de diciembre, reguladora del Estatuto Organico del
Ministerio Fiscal, introduce profundas transformaciones en la estructura, organizacion
y funcionamiento de las fiscalias que, a través principalmente de la especializacion,
responden a los principios de eficacia y eficiencia en la gestion de su labor.

El Ministerio de Justicia, la Fiscalia General del Estado y las Comunidades Auténomas
establecieron, el 26 de octubre de 2011, un modelo de referencia, donde se reconocia la
necesaria adaptacion a las necesidades especificas y dimension de cada tipo de fiscalia.

En relacion con la Oficina fiscal, la disposicion adicional séptima de la Ley Organica
19/2003, de 23 diciembre, de modificacion de la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del
Poder Judicial, establece que las disposiciones y normas organizativas contenidas en
dicha Ley Organica seran referencia en la organizacién de los puestos de trabajo de las
fiscalias, que solo seran servidos por personal funcionario perteneciente a los Cuerpos
de Gestion, Tramitacion y Auxilio Judicial al servicio de la Administracién de Justicia, a
quienes seran de aplicaciéon las normas reguladoras del estatuto juridico que para dichos
Cuerpos se establecen en esta Ley y en las disposiciones reglamentarias que se dicten
en su desarrollo.

La organizacion de la Oficina fiscal requiere de una ordenacion de los recursos
humanos y materiales conforme a una estructura organizativa que a su vez sea coherente
con la organizacion de la Oficina judicial, en aras a configurar un sistema integral de todas
las estructuras de apoyo existentes a la Administracion de Justicia en Andalucia.

Como establece el articulo 521 de la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder
Judicial, la ordenacion del personal y su integracion en las distintas unidades que
conforman la estructura de las Oficinas judiciales (y fiscales segun la disposicion final 7.2)
se realizara a través de las relaciones de puestos de trabajo.

Conforme a lo dispuesto en la Ley Organica del Poder Judicial la presente Orden se
acompafia de una relacién de puestos de trabajo de cada una de las Oficinas fiscales que
se crean.

La Consejeria de Justicia e Interior, en las relaciones de puestos de trabajo que se
aprueban inicialmente con esta Disposicion, ha procedido a reordenar los efectivos de
las actuales plantillas en su integridad, manteniendo asi el compromiso reiteradamente
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manifestado de no disminuir los efectivos que las componen. Teniendo en cuenta que se
trata de plantillas muy reducidas y que actualmente cuentan con refuerzos estructurales,
es proposito de esta Consejeria promover la ampliacion de estas plantillas cuando lo
permita la legislacion vigente y las disponibilidades presupuestarias para la consolidacion
como puestos de trabajo de los actuales refuerzos estructurales.

Con la aprobacion de las correspondientes Relaciones de Puestos de Trabajo de la
Fiscalia Provincial de Sevilla y de |a Fiscalia de Area de Dos Hermanas, se inicia, ademas,
un nuevo sistema de retribuciones que consolida el aprobado mediante los acuerdos con
las organizaciones sindicales, de 29 de julio de 2005 y 22 de enero de 2008, por los que
se establecia un complemento provisional especifico hasta tanto se fuera implantando la
Nueva Oficina judicial y fiscal. Asi, el complemento especifico en los puestos genéricos
que se relacionan en los anexos de la presente Orden supone la consolidacion de aquel
complemento provisional.

En conclusion, con la aprobacion de las RPT quedaran consolidadas las retribuciones
complementarias a las que se refiere la disposicion transitoria primera de la Ley 1/2015,
de 21 de diciembre, del Presupuesto de la Comunidad Auténoma de Andalucia para el
afno 2016, respecto de los funcionarios al servicio de la Administracién de Justicia.

Con el objetivo de establecer unos principios homogéneos en las diferentes
implantaciones que gradualmente se vayan poniendo en marcha en desarrollo del Decreto
1/2014, de 14 de enero, la Consejeria de Justicia e Interior inicié un proceso negociador
con las organizaciones sindicales que culminé en el Acuerdo de la Mesa Sectorial de
Negociacion del personal de la Administracién de Justicia, de 25 de noviembre de 2014,
sobre principios inspiradores para la implantacién de la Oficina judicial y fiscal en el
ambito territorial de Andalucia, firmado con las organizaciones CSIF, SPJ-USO y STAJ y
aprobado, mediante Acuerdo de Consejo de Gobierno de 23 de diciembre de 2014. Por
ello, el contenido, significado y extension de las condiciones establecidas en la presente
orden se adaptaran, interpretaran y aplicaran de acuerdo con los principios inspiradores
de este Acuerdo.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 522 de la citada Ley Organica, las
Comunidades Auténomas con competencias asumidas, previo informe del Consejo
General del Poder Judicial y del Consejo Fiscal y negociacion con las organizaciones
sindicales, procederan a la aprobacion inicial de las relaciones de puestos de trabajo de
las Oficinas judiciales y fiscales de sus respectivos ambitos territoriales.

Corresponde a la Consejeria de Justicia e Interior de la Junta de Andalucia, de
conformidad con el articulo 1 del Decreto 214/2015, de 14 de julio, por el que se establece
la estructura organica de la Consejeria de Justicia e Interior, la propuesta, desarrollo,
ejecucion, coordinacién y control de las directrices generales del Consejo de Gobierno
en relacion, entre otras, con las competencias en materia de Administracion de Justicia
recogidas en el capitulo Il del titulo V del Estatuto de Autonomia para Andalucia.

Entre otras competencias, el articulo 7.1.b) del citado Decreto dispone que la Direccion
General de Oficina Judicial y Fiscal asume la propuesta del modelo, organizacion e
implantacion de la oficina judicial y fiscal, asi como las relaciones de puestos de trabajo
del personal al servicio de la Administracion de Justicia, de acuerdo con lo previsto en la
Ley Organica del Poder Judicial y demas normativa de aplicacion.

En desarrollo del articulo 27. 2 del Decreto 1/2014, de 14 de enero, en esta orden
se asignan las tareas necesarias para el funcionamiento de las Oficinas fiscales que se
crean, funciones que se atienen a lo establecido en la Ley Organica del Poder Judicial y
en los articulos 16 y siguientes.

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

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

En su virtud, a propuesta de la Direccién General de Oficina Judicial y Fiscal, de
conformidad con lo previsto en la disposicion final primera del Decreto 1/2014, de
14 de enero, en el articulo 44.2 de la Ley 6/2006, de 24 de octubre, del Gobierno de
la Comunidad Auténoma de Andalucia, el articulo 26.2.a) de la Ley 9/2007, de 22 de
octubre, de Administracién de la Junta de Andalucia, previo acuerdo de la Mesa Sectorial
de la Administracion de Justicia, emitido informe favorable del Consejo Fiscal y de la
Consejeria de Hacienda y Administracion Publica.

DISPONGO
CAPITULO |
Disposiciones comunes

Articulo 1. Objeto.

1. Esta Orden tiene por objeto determinar la dimension y organizacién de las oficinas
fiscales correspondientes a la Fiscalia Provincial de Sevilla y a la Fiscalia de Area de Dos
Hermanas. En concreto:

a) Crear las Areas de Trabajo que componen la estructura de sus oficinas fiscales.

b) Delimitar las principales funciones a desarrollar por el personal destinado en estas
areas.

c¢) Ordenar y aprobar inicialmente las relaciones de puestos de trabajo de los Cuerpos
de Gestidon Procesal y Administrativa, Tramitaciéon Procesal y Administrativa y Auxilio
Judicial con destino en ellas.

2. Se entiende por Oficina fiscal la organizacion de caracter instrumental que sirve
de soporte y apoyo a la actividad del Ministerio Fiscal en el &mbito de la Comunidad
Auténoma de Andalucia.

Articulo 2. Ambito de aplicacion.

La presente orden, de conformidad con el articulo 16 del Decreto 1/2014, de 14 de
enero, es de aplicacion a:

a) La Oficina Fiscal Provincial de Sevilla y a sus Secciones Territoriales de Osuna y
Lora del Rio.

b) La Oficina Fiscal de Area de Dos Hermanas.

Articulo 3. Dotacién de puestos.

1. La dotacién de las oficinas fiscales sera la adecuada a sus funciones y a las
caracteristicas y necesidades concretas de las Fiscalias o Secciones Territoriales a las
que sirven.

2. Estara integrada por puestos de trabajo reservados a personal funcionario de los
siguientes Cuerpos al servicio de la Administracién de Justicia:

a) Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa.

b) Cuerpo de Tramitacién Procesal y Administrativa.

c¢) Cuerpo de Auxilio Judicial.
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CAPITULO I
Régimen juridico y retributivo del personal

Articulo 4. Dependencia organica.

El personal funcionario de los Cuerpos de Gestion Procesal y Administrativa, de
Tramitacién Procesal y Administrativa y de Auxilio Judicial, sin perjuicio de la dependencia
funcional del responsable del centro de destino, dependera organicamente de la Direccion
General competente en materia de recursos humanos de la Administracién de Justicia,
debiendo cumplir las instrucciones y circulares de servicio que se dicten de conformidad
con el articulo 28 del Decreto 1/2014, de 14 de enero.

Articulo 5. Funciones de los Cuerpos de Funcionarios al servicio de la Administracion
de Justicia.

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

2. Asimismo los funcionarios y las funcionarias al servicio de la Administracién de
Justicia desempeniaran aquellas otras funciones de naturaleza andloga a las que le son
propias, inherentes al puesto de trabajo que ocupen y que le sean encomendadas por sus
superiores jerarquicos, de conformidad con lo establecido en los articulos 476.1.k), 477.h)
y 478.i) de la Ley Organica del Poder Judicial.

Articulo 6. Régimen retributivo.

1. El régimen retributivo del personal funcionario de los Cuerpos al servicio de
la Administracion de Justicia, que resulte afectados por la presente Orden, vendra
determinado de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica del Poder Judicial.

2. La cuantia individualizada del complemento especifico, es la que aparece fijada en
las correspondientes relaciones de puestos de trabajo, que supone la consolidacién de
las retribuciones que actualmente vienen percibiendo estos funcionarios en concepto de
complemento provisional especifico.

Articulo 7. Servicio de guardia.

1. El personal funcionario que desempefie su puesto de trabajo en las oficinas
fiscales, cuando asi se determine en las relaciones de puestos de trabajo, colaborara en
la atencion del servicio de guardia conforme a la normativa reguladora de la materia.

2. Los turnos de guardia, conforme a lo previsto en el parrafo anterior, seran
organizados por el Fiscal Jefe Provincial o de Area.

CAPITULO Il
Oficina Fiscal Provincial de Sevilla

Articulo 8. Estructura de la Oficina Fiscal Provincial de Sevilla.

1. La Oficina Fiscal Provincial de Sevilla, dentro del modelo homogéneo fijado por la
Fiscalia General del Estado, se estructura en torno a las siguientes Areas de Trabajo:

a) Area de Apoyo a la Jefatura.

b) Area de Soporte General.

c) Area de Apoyo Procesal y a la Investigacion.
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2. A estas Areas de Trabajo les corresponden las funciones previstas en los articulos
18 a 20 del Decreto 1/2014, de 14 de enero.

3. Las funciones previstas en el articulo 21 del mencionado Decreto 1/2014, de 14
de enero, seran desarrolladas por el Area de Soporte General y por el Area de Apoyo
Procesal y a la Investigacion.

Articulo 9. Coordinacion de la Oficina Fiscal Provincial de Sevilla.

1. La Direccién de la Oficina fiscal corresponde al Fiscal Jefe, para lo que contara con
la colaboracién del Coordinador o Coordinadora. Este puesto sera cubierto por concurso
especifico.

2. La persona titular de la Coordinacién de la Oficina fiscal, sera personal funcionario
del Cuerpo de Gestidon Procesal y Administrativa.

3. De la Coordinacion de la Oficina fiscal dependera funcionalmente todo el personal
funcionario perteneciente a los distintos Cuerpos al servicio de la Administracion de
Justicia destinado en la misma. La persona que ejerza esta coordinacion, sin perjuicio de
las funciones asignadas al Cuerpo de pertenencia, estara encargada de la organizacion
del trabajo, de la administracion y de la gestidon del personal de la Oficina fiscal, dando
cumplimiento a las instrucciones que reciba del Fiscal Jefe, asi como de las que en el
ambito de su competencia se dicten por la Direccion General competente en materia de
personal al servicio de la Administracion de Justicia.

Articulo 10. Funciones del Coordinador o Coordinadora de la Oficina Fiscal.

A este puesto le corresponden las siguientes funciones:

a) Apoyar al Fiscal Jefe en todos los asuntos relacionados con la organizacién,
gestion, administracion, procesos operativos, calidad, inspecciéon y mejora interna de la
Fiscalia.

b) Organizar, gestionar y supervisar en los aspectos técnicos procesales al personal
destinado en la Oficina Fiscal, ordenando su actividad e impartiendo las instrucciones
procedentes en el ejercicio de su funcion.

¢) Planificar, organizar y coordinar el trabajo de la Oficina Fiscal, asi como mediar y
resolver dudas y conflictos que puedan surgir en relacion con la ejecucion de las tareas.

d) Proponer al Fiscal Jefe la aprobacion y, en su caso, la actualizacion de cuantos
protocolos de caracter técnico procesal sean necesarios para el correcto funcionamiento
del servicio.

e) Distribuir el trabajo y configurar los equipos y grupos de trabajo de las diferentes
Areas de la Oficina Fiscal.

f) Recibir a los nuevos funcionarios destinados en la Oficina Fiscal, dar a conocer
sus principales funciones dentro del equipo que va a formar parte y orientar en su labor
inicial.

g) Supervisar y controlar la actividad de las areas y del personal de la Oficina Fiscal y
asegurar el cumplimiento efectivo de servicios y horarios.

h) Gestionar los asuntos administrativos del personal funcionario de la Fiscalia:
altas, bajas (temporales o definitivas), ausencias, sustituciones, nuevas incorporaciones,
vacantes, vacaciones, cursos de formacion, etc, para garantizar la correcta prestacion de
los servicios.

i) Centralizar la recepcion de estadillos para su remisiéon a la Administracion
correspondiente.

j) Gestionar las necesidades de medios materiales de la Fiscalia en estrecha
coordinacion con la administracién competente.

k) Manejar las herramientas de gestion de personal disponibles, en colaboracién con
el Area de Apoyo a Jefatura, para facilitar la tramitacién de expedientes de personal.

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

00102677

http://www.juntadeandalucia.es/eboja



Boletin Oficial de la Junta de Andalucia

Bo ' A NUmero 224 - Martes, 22 de noviembre de 2016

pagina 164

I) Definir pautas de atencion al publico y profesionales (presencial y telefénico),
de canalizacion hacia los Fiscales o funcionarios responsables y de resolucién de
consultas.

m) Establecer los criterios para la gestién de los tipos de archivo (histérico, de gestion,
etc.) a realizar sobre los expedientes de Fiscalia.

n) Coordinar la interlocucién con las oficinas judiciales, oficinas fiscales,
administraciones analogas o cualquier otra entidad, asi como dar soporte en la firma de
convenios de colaboracion que promuevan la actividad investigadora de la Fiscalia.

o) Cumplir y velar por el cumplimiento de las indicaciones que adopten los fiscales
en el ejercicio de sus funciones y en especial en relacion a la prestacion de servicios por
parte de la Oficina Fiscal.

p) Coordinar y controlar la actividad de la Oficina Fiscal en el servicio de guardia.

q) Reportar al Fiscal Jefe sobre el cumplimiento de los objetivos de Fiscalia:
planificacién de la actividad, control de gestion, seguimiento y control de plazos, etc. asi
como proponer medidas correctoras que permitan mejorar la eficiencia en el servicio
prestado por Fiscalia y la coordinacion entre sus miembros y de éstos con el exterior.

r) Realizar aquellas actividades inherentes al Cuerpo de la Administracion de Justicia
al que pertenezca cuando sea necesario para asegurar la correcta organizacion y
distribucion de los servicios de la Oficina Fiscal.

s) Las demas previstas en las leyes y normativa aplicable, incluyendo aquellas
funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de
sus competencias, con el fin de contribuir a la buena marcha de la Oficina Fiscal.

Articulo 11. Secretaria Personal.

1. En la Oficina Fiscal Provincial existira una plaza de Secretaria Personal que sera
desempefiada por una persona perteneciente al Cuerpo de Tramitacién Procesal y
Administrativa.

2. La Secretaria Personal, bajo la direccion del Fiscal Jefe, prestara la asistencia
requerida para el ejercicio de las funciones derivadas del cargo que ostenta.

3. La provisiéon de este puesto se realizard mediante el procedimiento de libre
designacion.

Articulo 12. Funciones de la Secretaria Personal.

A la Secretaria Personal le corresponden las siguientes funciones:

a) Gestionar la agenda de trabajo, viajes, correo electronico, atencion telefonica y
de visitas presenciales del Fiscal Jefe, asi como controlar su correspondencia: recibir,
distribuir y dar respuesta a las comunicaciones recibidas.

b) Colaborar en la creacidon de notas de jefatura y 6rdenes de servicio y asegurar su
correcta distribucion, difusién y conocimiento entre los integrantes de la Oficina Fiscal.

¢) Apoyar en la convocatoria y seguimiento de Juntas fiscales (convocatoria de
asistentes, elaboracién del orden del dia, etc.) y de reuniones de Jefatura con integrantes
de la Fiscalia y cualesquiera otras reuniones que puedan producirse en el seno de la
Fiscalia.

d) Colaborar con el Fiscal Jefe en la gestion de los asuntos administrativos de los
Fiscales: altas, bajas (temporales o definitivas), ausencias, sustituciones, nuevas
incorporaciones, vacantes, vacaciones, cursos de formacion, entre otros asuntos, para
garantizar la correcta prestacién de los servicios.

e) Colaborar en la gestion de gastos y facturas derivadas de viajes y desplazamientos
debido a los servicios cubiertos.

f) Gestionar expedientes y asuntos gubernativos, entre ellos solicitudes de las Fiscalia
General del Estado e informes para otras administraciones e instituciones.
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g) Elaborar oficios, comunicaciones e informes propios de Jefatura, de acuerdo a los
criterios de trabajo establecidos por el Fiscal Jefe.

h) Realizar y controlar las actividades de archivo de la documentacién generada o
recibida en la Jefatura.

i) Apoyar en asuntos procesales o juridicos de competencia directa de Jefatura.

j) Coordinar las relaciones del Fiscal Jefe con otras instancias del Ministerio Fiscal,
con otras Oficinas fiscales asi como con érganos judiciales.

k) Comunicar y coordinar las relaciones de Jefatura con otras Administraciones
e instituciones publicas. Igualmente sera responsable de las relaciones que deban
establecer con prensa y medios de comunicacion para la difusién de las actuaciones de
la Fiscalia.

I) Realizar aquellas actividades inherentes al Cuerpo de la Administracion de Justicia
al que pertenezca cuando sea necesario para asegurar la correcta organizacion y
distribucién de los servicios de la Oficina Fiscal.

m) Las demas previstas en las leyes y normativa, incluyendo aquellas funciones,
actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de
sus competencias, con el fin de contribuir a la buena marcha de la Oficina Fiscal.

Articulo 13. Secretaria de Ordenacion y Distribucion de servicios.

1. En el Area de Apoyo a la Jefatura, existira una plaza de Secretaria de Ordenacion
y Distribucion de Servicios que sera desempefiada por una persona perteneciente al
Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa.

2. La provisién de este puesto se realizara mediante el procedimiento de concurso
especifico.

Articulo 14. Funciones de la Secretaria de Ordenacion y Distribucion de Servicios.

A la Secretaria de Ordenacion y Distribucion de servicios le corresponden las
siguientes funciones:

a) Confeccionar los cuadrantes de distribucién de servicios.

b) Distribuir y dar a conocer entre todos los integrantes de Fiscalia los cambios que
se produzcan en el cuadro de servicios. Solicitar informacion a los Fiscales sobre los
procedimientos que pueden ser identificados como de especial complejidad, para asi ser
considerados en la distribucion y reparto de servicios.

¢) Solicitar mensualmente a los Fiscales informacién sobre su disponibilidad para la
distribucién de servicios, identificando visitas a centros, reuniones, como vacaciones,
cursos de formacion y otras actividades fiscales.

d) Solicitar semanalmente al equipo de Vistas y sefialamientos, informacion sobre los
sefialamientos de caracter urgente que se reciban, y proponer al Fiscal Jefe, el Fiscal que
pueda atender de manera 6ptima dicho servicio.

e) En el caso de que se reciba una notificacién con menos de una semana de
antelacion, Vistas y sefialamientos debera notificarlo automéaticamente para designar con
caracter urgente el Fiscal que atendera dicha vista.

f) Analizar la calidad de los datos registrados en la aplicacion informatica utilizada y
vigilar la concordancia entre el nUmero de causas que entran fisicamente en Fiscalia con
las efectivamente registrados, para conocer los posibles retrasos y la acumulacion de
causas.

g) Bajo la direccion del Coordinador de la Fiscalia y con el apoyo del personal
funcionario del Area de Soporte General, le corresponderan las funciones de control de
registro.
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Articulo 15. Responsables de areas de trabajo.

1. El puesto de responsable de area de trabajo, que sera cubierto mediante concurso
especifico, correspondera al personal funcionario de los cuerpos que se determinen en
las relaciones de puestos de trabajo.

2. En la Oficina Fiscal de Sevilla existira un responsable del Area de Soporte General
y un responsable del Area de Apoyo Procesal y a la Investigacion.

3. Las areas que no cuenten, en su caso, con responsable dependeran directamente
del titular de la Coordinacion de la Oficina Fiscal.

4. Los responsables de areas de trabajo ejerceran, ademas de las que les son propias,
las siguientes funciones:

a) Planificar, organizar, supervisar y orientar el trabajo de su area.

b) Apoyar al Coordinador o Coordinadora, en la implantacién y mantenimiento de los
sistemas de organizacion y gestidon que se establezcan y en la formacion del personal
que se coordina.

c) Coordinar y supervisar, dentro de su area de trabajo, la tramitacion y ejecucion de
los expedientes, dictando, en su caso, las instrucciones que procedan.

CAPITULO IV
Oficina Fiscal de Area de Dos Hermanas

Articulo 16. Estructura de la Oficina Fiscal de Area de Dos Hermanas.
Esta Oficina fiscal se estructura conforme a las bases fijadas por la Fiscalia General
del Estado, a fin de mantener un modelo homogéneo.

Articulo 17. Coordinacién de la Oficina Fiscal de Area de Dos Hermanas.

1. La Direccién de la Oficina fiscal corresponde al Fiscal Jefe de Area para lo que
contara con la colaboracion del Coordinador o Coordinadora de la Oficina fiscal. Este
puesto sera cubierto por concurso especifico.

2. La persona titular de la Coordinacién de la Oficina fiscal, sera personal funcionario
del Cuerpo de Gestion Procesal y Administrativa.

3. De la Coordinacion de la Oficina fiscal dependera funcionalmente todo el personal
funcionario perteneciente a los distintos Cuerpos al servicio de la Administracion de
Justicia destinado en la misma. La persona que ejerza esta coordinacion, sin perjuicio de
las funciones asignadas al Cuerpo de pertenencia, estara encargada de la organizacion
del trabajo, de la administracion y de la gestion del personal de la Oficina fiscal, dando
cumplimiento a las instrucciones que reciba del Fiscal Jefe, asi como de las que en el
ambito de su competencia se dicten por la Direccion General competente en materia de
personal al servicio de la Administracion de Justicia.

Articulo 18. Funciones del Coordinador o Coordinadora de la Oficina Fiscal.

A este puesto le corresponden las siguientes funciones:

a) Apoyar al Fiscal Jefe en todos los asuntos relacionados con la organizacion,
gestidon, administracion, procesos operativos, calidad, inspeccion y mejora interna de la
Fiscalia.

b) Organizar, gestionar y supervisar en los aspectos técnicos procesales al personal
destinado en la Oficina Fiscal, ordenando su actividad e impartiendo las instrucciones
procedentes en el ejercicio de su funcion.

c¢) Planificar, organizar y coordinar el trabajo de la Oficina Fiscal, asi como mediar y
resolver dudas y conflictos que puedan surgir en relacion con la ejecucion de las tareas.

d) Proponer al Fiscal Jefe la aprobacion y, en su caso, la actualizacion de cuantos
protocolos de caracter técnico procesal sean necesarios para el correcto funcionamiento
del servicio.
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e) Distribuir el trabajo y configurar los equipos y grupos de trabajo que procedan.

f) Recibir a los nuevos funcionarios destinados en la Oficina Fiscal, dar a conocer sus
principales funciones dentro del equipo que va a formar parte, en su caso, y orientar en
su labor inicial.

g) Supervisar y controlar la actividad del personal de la Oficina Fiscal y asegurar el
cumplimiento efectivo de servicios y horarios.

h) Gestionar los asuntos administrativos del personal funcionario de la Fiscalia:
altas, bajas (temporales o definitivas), ausencias, sustituciones, nuevas incorporaciones,
vacantes, vacaciones, cursos de formacion, etc, para garantizar la correcta prestacion de
los servicios.

i) Centralizar la recepcion de estadillos para su remisién a la Administracion
correspondiente.

j) Gestionar las necesidades de medios materiales de la Fiscalia en estrecha
coordinacion con la administracion competente.

k) Manejar las herramientas de gestion de personal disponibles para facilitar la
tramitacion de expedientes de personal.

I) Definir pautas de atencion al publico y profesionales (presencial y telefénico),
de canalizacion hacia los Fiscales o funcionarios responsables y de resolucién de
consultas.

m) Establecer los criterios para la gestion de los tipos de archivo (histérico, de gestion,
etc.) a realizar sobre los expedientes de Fiscalia.

n) Coordinar la interlocucién con las oficinas judiciales, oficinas fiscales,
administraciones andlogas o cualquier otra entidad, asi como dar soporte en la firma de
convenios de colaboracion que promuevan la actividad investigadora de la Fiscalia.

f) Cumplir y velar por el cumplimiento de las indicaciones que adopten los fiscales
en el ejercicio de sus funciones y en especial en relacion a la prestacion de servicios por
parte de la Oficina Fiscal.

o) Coordinar y controlar la actividad de la Oficina Fiscal en el servicio de guardia.

p) Reportar al Fiscal Jefe sobre el cumplimiento de los objetivos de Fiscalia:
planificacién de la actividad, control de gestion, seguimiento y control de plazos, etc. asi
como proponer medidas correctoras que permitan mejorar la eficiencia en el servicio
prestado por Fiscalia y la coordinacion entre sus miembros y de éstos con el exterior.

q) Realizar aquellas actividades inherentes al Cuerpo de la Administracion de Justicia
al que pertenezca cuando sea necesario para asegurar la correcta organizacion y
distribucion de los servicios de la Oficina Fiscal.

r) Manejar y controlar el adecuado uso de las herramientas informaticas de gestion y
consulta.

s) Las demas previstas en las leyes y normativa aplicable, incluyendo aquellas
funciones, actividades y tareas analogas que, siendo inherentes al puesto de trabajo sean
encomendadas por los superiores jerarquicos, organicos o funcionales, en el ejercicio de
sus competencias, con el fin de contribuir a la buena marcha de la Oficina Fiscal.

CAPITULO V
Relacién de puestos de trabajo

Articulo 19. Aprobacion de la relacion de puestos de trabajo.

De conformidad con lo dispuesto en los articulos precedentes, se establecen y se
aprueban inicialmente las relaciones de puestos de trabajo de los cuerpos de Gestién
Procesal y Administrativa, Tramitacion Procesal y Administrativa y Auxilio Judicial de las
unidades que integran las Oficinas fiscales correspondientes a la Fiscalia Provincial de
Sevilla y a la Fiscalia de Area de Dos Hermanas, que se acompafian a esta orden como
Anexo II.
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Articulo 20. Centros de destino y asignacion de funciones.

1. Las relaciones de puestos de trabajo contienen las dotaciones de todos los puestos
de trabajo de las distintas unidades que componen las oficinas fiscales objeto de esta
Orden.

2. Seran centros de destino, de conformidad con el articulo 521.3.a de la Ley Organica
del Poder Judicial, la Fiscalia Provincial de Sevilla, la Seccion Territorial de Lora del Rio,
la Seccién Territorial de Osuna y la Fiscalia de Area de Dos Hermanas.

3. La forma de provision de los puestos de trabajo de la Oficina fiscal sera la
establecida en la Relacion de Puestos de Trabajo y se realizara de acuerdo con la Ley
Organica del Poder Judicial y el Real Decreto 1451/2005, de 7 de diciembre, por el que
se aprueba el Reglamento de Ingreso, Provisién de Puestos de Trabajo y Promocién
Profesional del Personal Funcionario al Servicio de la Administracion de Justicia.

4. El Fiscal Jefe de la Fiscalia Provincial o, en su caso, el Fiscal Jefe de Area, dentro
de cada centro de destino, podra atribuir, por necesidades del servicio, la realizaciéon de
cualquiera de las funciones propias del cuerpo, para el mejor funcionamiento de dichas
unidades, a los funcionarios que ocupen puestos de trabajo genéricos.

Disposicion adicional unica. Tabla de cédigos.
Se establecen las tablas de cadigos que figuran en las relaciones de puesto de trabajo
y que se contienen en el Anexo lll.

Disposicion transitoria primera. Procesos de acoplamiento.

1. A partir de la aprobacion definitiva de las relaciones de puestos de trabajo, se
realizaran los procesos de adscripcién y nombramiento del personal en los nuevos
puestos de trabajo, de conformidad con lo previsto en la disposicién transitoria cuarta de
la Ley Organica 19/2003, de 23 de diciembre de modificacion de la Ley Orgénica 6/1985,
de 1 de julio, del Poder Judicial, en la redaccién dada por el articulo 2 de la Ley Organica
1/2009, de 3 de noviembre, complementaria de la Ley de reforma de la legislacion
procesal para la implantacién de la nueva Oficina judicial, por la que se modifica la Ley
Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial. Este proceso se desarrollara en las
siguientes fases:

Fase 1: Concurso de libre designacién para el puesto de Secretaria Personal
previsto en el articulo 11 de esta Orden. Podran participar los funcionarios y funcionarias
pertenecientes al Cuerpo de Tramitacion Procesal y Administrativa que reunan los
requisitos y cumplan las condiciones establecidas en la correspondiente Orden de
convocatoria.

Fase 2: Concurso especifico para puestos singularizados. En este concurso, por una
sola vez, podran participar en exclusiva los funcionarios destinados en el municipio donde
deban desempenarse tales puestos de trabajo. Este concurso constara de una fase de
valoracién de méritos generales y una fase de valoracion de méritos especificos que
seran los establecidos en la relacién de puestos de trabajo.

Fase 3: Confirmacién del personal funcionario en los puestos de trabajo que viniesen
desempefiando, cuando estos figuren en las relaciones de puestos de trabajo con similar
contenido, aunque tengan distinta denominacién. La confirmacion se realizara de forma
automatica y de oficio por la Direccién General competente en materia de oficina judicial y
fiscal, siempre que todos los funcionarios puedan ser acoplados en los correspondientes
puestos de trabajo.

Si el numero de efectivos de plantilla excede de las dotaciones previstas en la
relacion de puestos de trabajo, seran confirmados los funcionarios de mayor antigiiedad
en el Cuerpo, si hubiere conformidad. En caso contrario, seran confirmados los de menor
antigledad.
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Fase 4: Reordenacion de efectivos. Agotadas las fases anteriores, los puestos de
trabajo que resten por cubrir se ofertaran a los funcionarios que falten por acoplar,
teniendo preferencia los funcionarios de mayor antigliedad en el Cuerpo.

Fase 5: Reasignacion forzosa. Si hubiese funcionarios pendientes de acoplar.

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

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

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

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

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

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

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

Disposicion transitoria segunda. Mantenimiento de retribuciones.

Se mantendran las retribuciones complementarias fijas que los funcionarios de los
Cuerpos de Gestion Procesal y Administrativa, Tramitacion Procesal y Administrativa y
de Auxilio Judicial perciban en el momento de la implantacion de las Oficinas Fiscales,
si con ocasién del proceso de acoplamiento no pudiesen ser confirmados en puestos
de similares caracteristicas y pasasen a desempefiar un puesto de trabajo genérico con
retribuciones complementarias inferiores.

Disposicion transitoria tercera. Guardias.

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

Disposicion final unica. Entrada en vigor.

1. La determinacion de la fecha concreta de entrada en funcionamiento de las Oficinas
fiscales correspondientes a la Fiscalia Provincial de Sevilla y a la Fiscalia de Area de Dos
Hermanas se delega en la Direccién General competente en materia de oficina judicial y
fiscal, y serd fijada por Resolucion, una vez aprobadas definitivamente por el Ministerio
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de Justicia las correspondientes relaciones de puestos de trabajo y finalizado el proceso
de acoplamiento del personal de la oficina fiscal.

2. La presente Orden entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el Boletin
Oficial de la Junta de Andalucia.

Sevilla, 28 de octubre de 2016

EMILIO DE LLERA SUAREZ-BARCENA
Consejero de Justicia e Interior
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ANEXO I: FISCALIA PROVINCIAL DE SEVILLA
|. SITUACION ACTUAL

1. PLAZAS DE PLANTILLA INCLUIDAS EN EL PROCESO DE ACOPLAMIENTO DE LA NUEVA OFICINA FISCAL

CENTRO DESTINO GP TP AJ Total
FISCALIA PROVINCIAL 11 36 9 56
SECCION TERRITORIAL LORADEL RIO| 1 1 0 2
SECCION TERRITORIAL OSUNA 0 2

TOTALES 12 39 9 60

ILOFICINA FISCAL DE SEVILLA
1. DOTACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Centro Destino PUESTO TIPO GP TP AJ
COORDINACION S 1 0 0
SECRETARIA
< PERSONAL S 0 1 0
- FISCAL JEFE
S
o SECRETARIA DE
w ORDENACION s 0 1 0
a DISTRIBUCION DE
2 SERVICIOS
0
z
>
0 RESPONSABLE s ) 0 0
& DE AREA
=<
-
<
3
T GESTION PA G 8 0 0
TRAMITACION PA G 0 35 0
AUXILIO JUDICIAL G 0 0 9
w GESTION PA G 1 0 0
[a)e)
a
% <
3] X W
op~8 .
= TRAMITACION PA G 0 1 0
(] ﬁj S
-
w
[a]
-l
% < <g
oxz .
0902 TRAMITACION PA G 0 2 0
w =
x O
D
H
TOTALES 12 40 9
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ANEXO I: FISCALIA DE AREA DE DOS HERMANAS

. SITUACION ACTUAL

1. PLAZAS DE PLANTILLA INCLUIDAS EN EL PROCESO DE ACOPLAMIENTO DE LA NUEVA OFICINA FISCAL

CENTRO DESTINO GP TP AJ Total
FISCALIA DE AREA 0 2 0 2
TOTALES 0 2 0 2

ILOFICINA FISCAL DE DOS HERMANAS

1. DOTACION DE PUESTOS DE TRABAJO

Centro Destino PUESTO TIPO GP TP AJ
COORDINADOR s ] o o
IA
FISCALIA DE | GESTION PA G 0 0 0
AREA
TRAMITACION
PA G 0 5 0
AUXILIO
JUDICIAL G 0 0 1
TOTALES 1 5 1
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ANEXO Il
| CONOCIMIENTOS TIPO CODIGO | OBSERVACIONES
REGISTRO CIVIL 110
DERECHO PROCESAL CIVIL 111
DERECHO PROCESAL PENAL 112
PROCESAL CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO 113
DERECHO PROCESAL SOCIAL 114
JURIDICOS ESPECIALIZADOS 115
MERCANTIL 116
ESPECIFICOS FAMILIA 117
LEY DEL MENOR 118
CRIMINOLOGIA 119
CONOCIMIENTOS EN ESTADISTICA 184
CONOCIMIENTOS EN VICTIMOLOGIA 195
CONOCIMIENTOS EN MEDIACION 196
VIOLENCIA SOBRE LA MUJER 197
GESTION DE RECURSOS HUMANOS 200
, INFORMATICA GENERAL 141
INFORMATICOS GESTION APLICACIONES INFOR. JUDICIALES 151
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