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INSTRUCCION N2 2/2022 DE LA SECRETARIA DE GOBIERNO DEL TSJ DE
ANDALUCIA EN LA CIUDAD AUTONOMA DE CEUTA POR LA QUE SE
ESTABLECE EL SISTEMA DE LLAMAMIENTO Y NOMBRAMIENTO, COMO
LOS CRITERIOS PARA LA COBERTURA DE PLAZAS DE LETRADOS DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA MEDIANTE EL MECANISMO DE
SUSTITUCION EN LAS UNIDADES Y SERVICIOS JUDICIALES DE LA OFICINA
JUDICIAL DE CEUTA.

Por medio de la presente Instruccion se establecen los criterios que regiran el
sistema de llamamientos y nombramientos para la cobertura de plazas de Letrado de la
Administracion de Justicia mediante el mecanismo de sustitucion, en las modalidades
de sustitucidn ordinaria obligatoria, sustitucidn ordinaria voluntaria y sustitucién a
través de las bolsas de trabajo en la Oficina Judicial de la Ciudad Auténoma de Ceuta,
dejando sin efecto la Instruccién n2 7/2013, de 11 de octubre, de la Secretaria de
Gobierno de Ceuta que regula el régimen de sustituciones de los funcionarios del Cuerpo

Superior Juridico de Secrearios Judiciales de Ceuta.

En la elaboracidn de la presente Instruccion se ha tenido presente la normativa
recogida en el Real Decreto 1068/2005, de 30 de diciembre, por la que se aprueba el
Reglamento Orgdnico del Cuerpo de Secretarios Judiciales, como asimismo, la
Instruccién 4/2011 de la Secretaria General de la Administracion de Justicia, que
establece los criterios para la cobertura de plazas de Secretarios Judiciales mediante el
mecanismo de sustitucién, asi como el sistema de llamamiento y nombramiento de

sustitutos en cualquiera de las modalidades previstas en la normativa organica.

Fi rmado por: JESUS ESTEBAN PAVON GARCI A
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1) SUSTITUCION ORDINARIA OBLIGATORIA

La sustitucion ordinaria obligatoria se producira cuando se produzca la ausencia
de un Letrado de la Administracidon de Justicia de su puesto de trabajo por motivo de
disfrute de vacaciones, permisos y licencias de corta duracién, asi como los motivados

por enfermedad justificada por un periodo inferior a 10 dias naturales.
Se establecen los siguientes turnos de sustitucidén ordinaria obligatoria:

a) Sustitucion de los Letrados Judiciales Directores del Servicio Comun Procesal
General y Servicio Comun Procesal de Ejecucion.
Los Letrados Judiciales Directores del Servicio Comun Procesal General y Servicio
Comun Procesal de Ejecucion se sustituyen entre si y en caso de imposibilidad, se
procedera por el Secretario de Gobierno a la designacién de uno entre los Letrados AJ

que figuren en las listas de Letrados AJ de sustitucidn ordinaria voluntaria.

b) Sustitucion de los Letrados de la Administracion de Justicia de las Upads Mixtas

de Primera Instancia e Instruccion.

La sustitucion ordinaria se ejercera con el turno preferente siguiente:

1. Al Letrado de la Administracidon de Justicia de la UPAD-Juzgado de Primera
Instancia e Instruccion n2 1 le sustituye el destinado en la UPAD Juzgado de
Primera Instancia e Instruccion n2 6, y en caso de imposibilidad por el del n2 5,

luego el n?24, el deln23yeldeln?2.

2. Al Letrado de la Administracion de Justicia de la UPAD-Juzgado de Primera
Instancia e Instruccion n2 2 |e sustituye el destinado en la UPAD-Juzgado de
Primera Instancia e Instruccion n2 5, y en caso de imposibilidad por el del n? 4,

luego el del n2 3, el del n2 1y el del n2 6.

3. Al Letrado de la Administracion de Justicia de la UPAD-Juzgado de Primera

Instancia e Instruccion n2 3 le sustituye el destinado en la UPAD-Juzgado de
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Primera Instancia e Instruccion n2 4, y en caso de imposibilidad por el del n? 2,

luego el deln21, el deln2 6y el del n2 5.

4. Al Letrado de la Administracion de Justicia de la UPAD-Juzgado de Primera
Instancia e Instruccion n2 4 le sustituyen el destinado en la UPAD-Juzgado de
Primera Instancia e Instruccion n? 3, y en caso de imposibilidad por el del n? 2,

luego el deln21, el deln2 6y el del n2 5.

5. Al Letrado de la Administracion de Justicia de la UPAD-Juzgado de Primera
Instancia e Instruccion n2 5 le sustituyen el destinado en la UPAD-Juzgado de
Primera Instancia e Instruccién n2 2, y en caso de imposibilidad por el del n? 1,

luego el del n2 6, el del n2 4 y el del n2 3.

6. Al Letrado de la Administracion de Justicia de la UPAD-Juzgado de Primera
Instancia e Instruccion n? 6 le sustituyen el destinado en la UPAD-Juzgado de
Primera Instancia e Instruccién n2 1, y en caso de imposibilidad por el del n2 5,

luego el del n2 4, el del n2 3y el del n2 2.

c) Sustitucion de los Letrados Judiciales de la Upad Colegiada de la Seccion Sexta
de la Audiencia Provincial de Cadiz con sede en Ceuta, las Upads de lo Penal y Upad de
Menores y Vigilancia Penitenciaria.

El Letrado AJ de la Upad de la Seccion Sexta de la Audiencia Provincial serd
sustituido por el Letrado AJ de las Upads de lo Penal, y en caso de imposibilidad por el

Letrado AJ de la Upad de Menores y Vigilancia Penitenciaria.

El Letrado AJ de las Upads de lo Penal sera sustituido por el Letrado AJ de la
Upade de Menores y Vigilancia Penitenciaria y en caso de imposibilidad por el Letrado

Al de la Upad de la Seccidn Sexta de la Audiencia Provincial.

El Letrado AJ Jefe de Seccion del SCEJ Penal serd sustituido en primer lugar por
el Letrado AJ de la Upad de la Seccién Sexta de la Audiencia Provincial, y en caso de

imposibilidad por el Letrado AJ de las Upads de Menores y Vigilancia Penitenciaria.
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d) Sustitucion de los Letrados AJ de las Upads de lo Contencioso-

Administrativo, Upad de lo Social y Jefatura de Seccién del SCEJ Civil.

El Letrado AJ de las Upads de lo Contencioso-Administrativo serd sustituido por
el Letrado AJ de la Upad de lo Social y Jefatura de Seccién del SCEJ Civil y en caso de

imposibilidad por el Director del SCG.

El Letrado AJ de la Upad de lo Social y Jefatura de Seccién del SCEJ Civil, sera
sustituido por el Letrado AJ de la Upad del Contencioso-Administrativo y en caso de
imposibilidad por el Director del SCEJ.

Producida la sustitucién que dé lugar a la sustitucidén ordinaria obligatoria, el
Letrado AJ que deba ser sustituido lo comunicara directa e inmediatamente a quien, a
tenor de los turnos que se aprueban en la presente Instruccidn, deba sustituirle, como
igualmente lo pondra en conocimiento de la Secretaria de Gobierno, mediante correo
electrénico preferentemente o llamada telefdnica.

Los Letrados AJ destinados en el mismo centro de destino, deberan estar dados
de alta en el Sistema de Gestion Procesal Minerva en todos los 6rganos a los que presten
servicio, como igualmente en todas aquellas aplicaciones informaticas necesarias para
prestar correctamente el servicio de sustitucion ordinaria obligatoria, como igualmente
para prestar el servicio de sustitucion ordinaria voluntaria cuando asi fueren designados.

Durante los periodos de vacaciones de verano, Navidad y Semana Santa, siempre
que todos los Letrados AJ de la Oficina Judicial de Ceuta, muestren su conformidad, se
elaborara un cuadrante de servicio de sustituciones de los Letrados AJ sin tener en
cuenta lo indicado para la sustitucidn ordinaria obligatoria, en aras de facilitar por igual
el descanso y conciliacién laboral y familiar de todos los Letrados AJ durante esos

periodos.

Por el Secretario de Gobierno de cara a la retribucidon de las sustituciones

ordinarias obligatorias expedira certificacion de las sustituciones efectuadas en los

siguientes casos:
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» Las sustituciones motivadas por enfermedad justificada inferior a 10 dias
naturales, sin necesidad de acreditar la realizacién de actuaciones en la

unidad sustituida.

» Lassustituciones motivadas por asuntos particulares, permisos y licencias
(no vacaciones) siempre que se acredite haber realizado al menos una
actuacién en la unidad en la que sustituye, con indicacidon del nimero de
procedimiento y actuacion, siendo estas actuaciones aquellas que exijan
presencia del Letrado Al ante las partes y su intervencion como fedatario

publico en vistas y sefialamientos.

» No se consideran actuaciones retribuibles: la firma de resoluciones,
utilizacion de aplicaciones informaticas, direccion y resolucién de
consultas y atencion al publico y profesionales en los procedimientos de
la unidad sustituida, y por lo tanto estas actuaciones no seran

certificadas.

2) SUSTITUCION ORDINARIA VOLUNTARIA

La sustitucion ordinaria voluntaria se producira cuando se produzca la ausencia
de un Letrado AJ de su puesto de trabajo por motivo de vacante, suspension, licencia de
larga duracion y enfermedad superior a 10 dias naturales, (pudiéndose darse igualmente
en los casos de enfermedad cuando desde el principio se tenga conocimiento que la baja

serd superior a 10 dias naturales).
La sustitucion ordinaria voluntaria se llevard a cabo bajo los siguientes criterios:

a) Se establecera una lista con todos los Letrados Al titulares y sustitutos de la
Oficina Judicial de Ceuta que soliciten de forma voluntaria integrarse en dicha
lista, pudiéndose indicar si solicitan sustituir en todas las jurisdicciones o en

algunas jurisdicciones concretas, con indicacion de estas.
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b) Se abre un periodo de 15 dias naturales desde la entrada en vigor de la
presente Instrucciéon, para solicitar los Letrados AJ de la Oficina Judicial de
Ceuta que estén interesados su inclusién en la lista de sustitucion ordinaria

voluntaria.

¢) La designacion del Letrado AJ para llevar a cabo una sustitucion ordinaria

voluntaria corresponde al Secretario de Gobierno.

d) Alahorade la designacidn del Letrado AJ sustituto se tendra muy en cuenta
el buen estado de tramitacion y poca pendencia de asuntos de la unidad y
servicio donde el Letrado sustituto preste sus servicios, con especial atencion
al numero de demandas y escritos pendientes de admitir a tramite, nimeros
de asuntos en tramitacion de su unidad, cuenta de consignaciones y agenda
de senalamientos, prestando especial atencién a los datos estadisticos
facilitados al CGPJ en el trimestre inmediatamente anterior al momento de

la situacion de sustitucion.

e) Sivarios Letrados AJ de la bolsa de sustitucion ordinaria voluntaria cumplen
con lo dispuesto en el apartado d), se utilizard como criterio preferente para

su designacion:

d.1.) Estar destinados en unidades y servicios del mismo orden jurisdiccional
de aquél donde procede realizar la sustitucidn y que se encuentren ubicadas

en el mismo edificio judicial.
d.2.) Estar destinados en unidades y servicios del mismo orden jurisdiccional
de aquél donde procede realizar la sustitucidn y se encuentren ubicados en

distinto edificio judicial.

d.3.) Estar las unidades y servicios ubicados en el mismo edificio judicial,

aunque pertenezcan a otros érdenes jurisdiccionales.

Codigo Seguro de Verificacion E04799402-PF:H5df-wzHx-PBHx-AZbc-J  Puede verificar este documento en https://sedejudicial.justicia.es



f) Se procurard que ningun Letrado AJ asuma simultaneamente mas de una
sustitucion, procurando igualmente no designar Letrado AJ sustituto
voluntario a aquel Letrado AJ que esté desempefiando su trabajo en mas de

una unidad o servicio judicial de la Oficina Judicial de Ceuta.

g) La sustitucion debera garantizar la prestacién del servicio con el menor
menoscabo posible y el mantenimiento de niveles 6ptimos de rendimiento y
eficacia tanto en la unidad de la que el Letrado AJ es titular como en la que

sustituye.

h) En cualquier momento el Letrado AJ incluido en la lista de sustitucion
ordinaria voluntaria podra manifestar expresamente su renuncia a
permanecer en la lista. Si estuviese cubriendo una sustitucion en el momento
de la renuncia y no concurriese ninguna de las causas razonadas que
permitan la renuncia, debera continuar desempefiando la sustitucion hasta
gue la misma finalice. En este momento se procedera a darle de baja de la

lista.

i) El Letrado AJ podra ser excluido de la lista de sustituciones ordinarias
voluntarias y cesado en la sustitucién que venia desempefiando si no se
garantiza la correcta prestacién del servicio y el rendimiento es inferior al
minimo exigido para mantener unos niveles optimos de rendimiento vy
eficacia de la unidad donde sustituye, tomandose como referencia los datos

estadisticos de la unidad remitidos al CGPJ en el ultimo semestre.

En cuanto a los puestos de trabajo de Director del SCPG y SCPEJ, al tratarse de
puestos de nombramiento de libre designacidn a propuesta del Secretario de Gobierno,
la designacion sera realizada por éste, de entre todos los Letrados AJ que hayan

solicitado ser incluidos en la bolsa de sustitucion voluntaria.

Codigo Seguro de Verificacion E04799402-PF:H5df-wzHx-PBHx-AZbc-J  Puede verificar este documento en https://sedejudicial.justicia.es



3) SUSTITUCION A TRAVES DE BOLSA DE TRABAJO

En el supuesto de que alguno de los puestos de trabajo reservados a los Letrados
AJ, no pudiera hacerse efectiva la sustituciéon mediante el mecanismo ordinario de
sustitucion obligatoria o voluntaria, la designacidn recaera en un Letrado AJ sustituto,
dando cumplimiento de lo dispuesto en el art. 451 de la L.O.P.J. y en los articulos del 134
al 139 del Real Decreto 1608/2005, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el

Reglamento Organico de Secretarios Judiciales.

Por la Secretaria General para la Innovacién y Calidad del Servicio Publico de
Justicia se ha dictado resolucion de 14 de octubre de 2022, convocando bolsas de

trabajo de Letrados AJ sustitutos, de aplicacidn a la Oficina Judicial de Ceuta.

Una vez constituida la bolsa de Letrados AJ de Ceuta, el llamamiento se realizara
por el Secretario de Gobierno por riguroso orden de colocacidon de los aspirantes en la
bolsa. No obstante, el personal funcionario del Cuerpo de Gestién Procesal y
Administrativa titulares en servicio activo, que reuniendo los requisitos exigidos formen
parte de la bolsa, seran objeto de llamamiento con preferencia frente a los demas

integrantes de esta.

La presente Instruccion entrara en vigor a partir del dia 15 de enero de 2023,
guedando derogada desde ese mismo momento la Instruccién n? 7/2013, de 11 de
Octubre de la Secretaria de Gobierno de Ceuta, por la que se regula el régimen de
sustituciones de los funcionarios del Cuerpo Superior Juridico de Secretarios Judiciales

de Ceuta.

Comuniquese la presente a los Letrados de la Administracidon de Justicia de la

Oficina Judicial de Ceuta para su conocimiento y debido cumplimiento.

Ceuta, 22 de diciembre de 2022.

EL SECRETARIO DE GOBIERNO

Fdo.: Jesus Esteban Pavon Garcia
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