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1. INTRODUCCION

El manual del Servicio Comun de Tramitacion del Tribunal Central de Instancia (SCT TCl), anexo al
protocolo de actuacién de la Audiencia Nacional, es la herramienta organizativa que tiene como ob-
jeto definir una serie de criterios y recomendaciones que permitan al personal que integra los SCT
optimizar tanto la organizacién y distribucion del trabajo, como el propio funcionamiento de los ser-
vicios prestados.

En todo caso, los criterios de este manual estaran supeditados a las instrucciones y érdenes de ser-
vicio que se dicten para su organizacién y funcionamiento por la Secretaria de Gobierno y por la
persona que ejerza la Direccion del SCT del Tribunal Central de Instancia, que constituiran la norma
de obligado cumplimiento.

En este sentido permite:
B ESTABLECER criterios generales y especificos de organizacion y distribucion del trabajo.

B CONOCER los recursos humanos y materiales necesarios para asegurar la correcta prestacion
de los diferentes servicios.

B DEFINIR normas que garanticen un funcionamiento éptimo de los servicios prestados.

B DETERMINAR criterios basicos y recomendaciones para el inicio, la gestion, el seguimiento y
control de los diferentes servicios prestados.

B INTEGRAR Y ORIENTAR al personal que lo compone, facilitando la incorporacién a su estruc-
tura interna correspondiente.

2. SERVICIO COMUN DE TRAMITACION DEL TRIBUNAL CENTRAL DE INSTANCIA

2.1 CONCEPTO Y DOTACION DE PUESTOS

La RPT de la Audiencia Nacional, prevé la estructura del SCT TCI, con una dotacién de un director o
directora, 2 jefes o jefas de 4rea LAJ, 8 jefes o jefas de equipo GP. La creacidn y dotacion del SC TCI
estd prevista para prestar asistencia a los érganos unipersonales de los érdenes jurisdiccionales penal
y contencioso administrativo, asi como de las diferentes estructuras internas que se organicen para
la prestacion de los servicios que se describen en el presente manual.

Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es

2.2. SERVICIOS QUE PRESTAN

El SCT del TCI, area contencioso administrativo presta los siguientes servicios, relativos a la ordena-
cion, gestion y tramitacion de los procedimientos en fase declarativa:

I.  Laadmision de los escritos iniciadores del procedimiento en todos los drdenes jurisdiccio-
nales de su competencia, de conformidad con las leyes de procedimiento.

Il.  Cuando corresponda, la dacién de cuenta al juez, jueza, magistrado o magistrada a quien
haya correspondido por reparto el escrito iniciador para que resuelva sobre la admisién o
inadmision.
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V.
VL.

VII.

VIIl.

Xl.

XIl.

XIll.

Xiv.
XV.

XVI.

XVIl.

XVIil.

Dar apoyo a jueces, juezas, magistrados y magistradas en la practica de cuantas actuacio-
nes fueren de su competencia, asistiéndoles en la elaboracion de las resoluciones que les
correspondan.

La ordenacion, gestién y tramitacion del procedimiento en fase declarativa.
La ordenacidn, gestidon y tramitaciéon de los recursos.
El control de firmeza, recursos y archivo.

La gestidn de la cuenta de depdsitos y consignaciones judiciales en plena coordinacidn
con el SCEJ.

La gestidn y coordinacion de la agenda de sefialamientos relativos a juicios, vistas y com-
parecencias.

El control y seguimiento de citaciones, emplazamientos y plazos procesales.

Formacion del EJE de manera ordenada, secuenciada y nominada en todos sus aconteci-
mientos, registrandose cuando proceda en los aplicativos informaticos, SARCH o el que le
sustituya.

La realizacidn de las actuaciones que sean precisas con otras Administraciones y registros
publicos para la averiguacién domiciliaria, patrimonial o de cualquier otra clase para la
ordenacidn, gestion y tramitacion de los procedimientos.

Preparacién de expedientes para comparecencias, vistas o juicios.

La gestidn y coordinacidn de la agenda de sefialamientos relativos a juicios, vistas y com-
parecencias garantizando el seguimiento de las instrucciones generales o particulares fa-
cilitadas por magistrados o magistradas.

Tasaciones de costas y liquidaciones de intereses en fase declarativa.
Actuaciones de cooperacion judicial nacional e internacional

Actos de comunicacion con las partes, profesionales, Administraciones Publicas, organis-
mos internacionales y personas interesadas garantizando la trazabilidad, uso de los me-
dios telematicos e integridad del EJE, de conformidad con la Circular 1/2022 de comuni-

caciones telematicas.

La colaboracidn requerida para posibilitar la adecuada extracciéon automatizada de los da-
tos necesarios para el cumplimiento de las obligaciones estadisticas publicas, incluyendo
la Estadistica Judicial y las explotaciones vinculadas a las necesidades de gestion de las
Administraciones Publicas competentes, en los términos establecidos en la LOPJ.

Cualquier otro servicio previsto en la normativa que resulte de aplicacion o que pueda
identificarse en los protocolos de actuacidn y en la documentacién organizativa, siempre
que sea conforme con la naturaleza del SC TCI.
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3. ESTRUCTURA DEL SCT DEL TRIBUNAL CENTRAL DE INSTANCIA DE LA AUDIENCIA NACIONAL.

El SCT del TCI se organiza en 2 areas:
e Area penal (Area 1).
¢ Area contencioso-administrativa (Area 2)

Al frente del SCT Tl se situa el LAJ director, Juan Manuel AYLLON, responsable principal del servicioy
de quien depende funcionalmente el resto del personal de la Administracién de Justicia destinado en
los puestos de trabajo directivos y operativos en que se ordene.

AREA PENAL AREA CONT-ADVO

GTP PENAL GTP CONT-ADVO

LAJS JEFES DE AREA LAJS JEFES DE AREA

7 1 7 1

GPA JEFES DE EQUIPO (| GPA JEFES DE EQUIPO
42 8 23 0

TPA JEFES DE EQUIPO [ TPA JEFES DE EQUIPO
61 0 a7 0

3.1 Organigrama

Servicio Comun de Tramitacion TCI

Servicio ComUin de
Tramitacién

Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es

TCI
< Area Contencioso-
R[] Administrativa
Sl Equipo: Equipo: (eI Equipo: Equipo:
SUM/PA/Fiscalia quipo: quipo: Vigilancia Penitenciaria qUIpO: quipo:
Cll pasiva Penal Inicio Tramitacion
Europea y Menores
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La asignacion inicial del personal dentro de cada una de las estructuras internas que componen el
SCT TClI se realizara por el director o jefe de area, de conformidad con la normativa vigente, la RPT
aprobada y los criterios establecidos en el protocolo de actuacion y el presente manual.

La rotacion del personal y la asignacion de trabajo se llevara a cabo de acuerdo con las decisiones
que adopte el jefe de area o, en su caso la direccién del SCT TCI (al cual informaran de cada cambio)
y de acuerdo con lo establecido en el protocolo de actuacion. Estas mismas personas, con la colabo-
racién de los jefes o jefas de equipo, se ocupardn de mantener actualizado el anexo del manual donde
conste la asignacion concreta y nominal del personal en cada estructura interna, dando cuenta de
cada actualizacion efectuada a la direccién del servicio comun por conducto de la jefatura de area.
Ver ANEXO I.

3.2 Mecanismos de coordinacion

En relacion con los mecanismos de coordinacién internos del SCEJ, se establecen las siguientes
reuniones de seguimiento, en las que, con la periodicidad que se sefiala, se plantearan las cuestiones
de funcionamiento del servicio comun que faciliten su mejor operativa y flujo de trabajo:

B Coordinacion Interna
Bl Reuniones internas de seguimiento

Compuesto por las personas que ejerzan la direccién del servicio comun, LAJ, jefaturas de equipo,
pudiendo ser requerida la asistencia de cualquier otro personal del servicio comun atendiendo a la
naturaleza y objeto de los temas a tratar.

Se retine semanalmente de forma ordinaria a convocatoria del director, sin perjuicio de que se esta-
blezca otra periodicidad cuando asi lo solicite alguna de las personas miembros del comité y lo con-
sidere oportuno el director, pudiendo celebrarse reuniones extraordinarias.

Estas reuniones tienen, entre otras, las siguientes funciones:

l. Proponer estrategias y, una vez aprobadas, coordinar su implantacién en las areas o
estructuras internas afectadas.

1. Promover la correcta conformacién del EJE y |a calidad del dato judicial de manera que
permita la confeccién automatizada y fiable de los boletines de estadistica trimestral (BET).

Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es

1. Asegurar el uso de los aplicativos informdticos y la automatizacion de procesos.

V. Homogeneizar la metodologia de trabajo e impulsar documentos de trabajo de refe-
rencia.

V. Evaluar la ejecucion de los programas implantados y alcance de los objetivos.

VI. Estudiar las propuestas que sean elevadas por parte de las diferentes adjuntias, jefa-

turas de area, de equipo y lideres de grupos de trabajo procesal.
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VII. Potenciar las relaciones y coordinacion entre las personas miembros del Comité de
Direccion, teniendo en consideracién la designacién de tareas o actividades proximas de tra-
bajo.

VIII. Cualquier otra funcion de andloga naturaleza que implique seguimiento, control y
coordinacién de la actividad del servicio comun y proyeccion de objetivos para su mejora y
desarrollo.

4. AREA CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVO

4.1. Organigrama

Servicio Comun de Tramitacion TCI

Area Contencioso-
Administrativa

LAl Jefe de area
Contencioso-Administrativa

Unidad Unidad
Inicio Tramitacion
GP6 TP 10 GP16 TP 38

El drea contencioso administrativo del SCT del TCl es competente para para ordenacion, gestion y
tramitacion de los procedimientos judiciales del orden jurisdiccional contencioso administrativo du-
rante su fase declarativa hasta su finalizacidén por resolucidn, firme, de acuerdo con la normativa
vigente.

La jefa de drea es la Letrada de la Administracidn de Justicia Carmen IRIBARREN BLANCO.
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4.2. Distribucion y organizacion del trabajo

El area contencioso administrativo del SCT del TCI se estructura en dos unidades: unidad de inicioy
unidad de tramitacion.

A continuacion, se indican las funciones de cada unidad de trabajo.

La composicidn de que cada unidad se recoge en el Anexo I.

4.3. Equipo de inicio

a) Actividades principales.

De conformidad con las instrucciones dictadas por los letrados o letradas responsables del equipo de
inicio, en él se llevan a cabo las siguientes actividades principales:

= La aceptacidn e incoacién del procedimiento.
= Larevisidn de los requisitos procesales.

= Larealizacién de todos los tramites necesarios hasta el dictado del Decreto de admisiény
su notificacién

b) Actividades comunes:

Reparto y comprobacién. Una vez repartida la demanda por el SCG, el personal de este negociado
de inicio realiza las siguientes tareas de comprobacidn y andlisis inicial de todos los procedimientos
asignados al drea, de manera previa al traslado a la LAJ para decision sobre la admision o inadmisién
de la demanda o peticidn inicial:

e Comprobar los requisitos relativos al reparto, devolviendo el procedimiento al SCG en caso de
que se detecten errores en su correcto registro y reparto.

e Requisitos relativos a la adecuada formacion del expediente judicial electrénico:

= Concordancia del contenido de expediente judicial con la demanda o peticidn inicial
(comprobacion de partes profesionales asignados y solicitud).

= Correcta cumplimentacion de todos los apartados exigidos por la herramienta de ges-
tidn procesal. En caso de no estar cumplimentados dichos apartados, este equipo de
inicio realiza las anotaciones oportunas.

Admisién/inadmisién. Una vez efectuadas las anteriores comprobaciones, se da traslado a través
de la herramienta de gestion procesal de la demanda o peticion inicial al o a la LAJ competente para
decidir sobre la admisién o inadmisién de esta, que comprobara:

e  Requisitos relativos al érgano judicial, dando a los autos el trdmite que corresponda:
1.- Requisitos procesales.

= Falta de jurisdiccion

FIRMA (1): Maria Jesus Fraile Martin (08/10/2026 14:17)



=  Competencia objetiva
= Competencia funcional
= Competencia territorial
2.- Requisitos relativos a la demanda o peticidn inicial:
=  Forma.
= Documentos procesales.
= Acreditacidon de apoderamiento.
=  Documentos de fondo.
3.- Requisitos relativos al objeto:
= Acumulacién de acciones.
= (Clase de juicio.
= Control de la cuantia.
4.-Requisitos relativos a las partes:
= Capacidad para ser parte.
= Capacidad procesal.
= Postulacién y defensa.
= Firma.
5.- Requisitos especiales

° Falta de jurisdiccion o competencia. En caso de que en la demanda o peticion inicial
se aprecie falta de jurisdicciéon o competencia, o presente defectos u omisiones que no resulten
subsanables conforme a la legislacidn procesal, por el SCT se dara cuenta al magistrado o magis-
trada competente para valorar la inadmisidn de esta, a través de la herramienta de gestién pro-
cesal.

° Requisitos subsanables. En caso de ser subsanables, se dara traslado a la persona pre-
sentante para su subsanacion de acuerdo con la normativa que resulte de aplicacion.

Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es

c) Actividades por tipo de procedimiento:

1. Procedimiento Ordinario:
= La aceptacién e incoacién del procedimiento.
= Larevisidon de los requisitos procesales.

= Larealizacidon de todos los tramites necesarios hasta el dictado del Decreto de admision
y su notificacién.
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2. Procedimiento Abreviado (PA):
Cuando proceda la admision:

= Se dictara Diligencia de Ordenacién acordando pasar las actuaciones al Equipo de Tra-
mite para la continuacién del procedimiento.

3. Procedimiento para la obtencidn de la autorizacion judicial prevista en el articulo 122 bis LICA
(ICE).

Respecto de las solicitudes derivadas del articulo 8.2 de la Ley 34/2002, de 11 de julio, de Servicios de la
Sociedad de la Informacion y de Comercio Electrénico.

3.1. Recepcion de la solicitud
Dictara resolucion prevista en el articulo 122 bis LICA, acordando:
= Tener por recibida la notificacidn de la resolucién de la Comisién competente.
= Poner de manifiesto el expediente.
3.2. Traslado para alegaciones
Dara traslado de la resolucidn de la Comision a:
= El representante legal de la Administracidn.
= El Ministerio Fiscal.

= Los titulares de los derechos y libertades afectados o a la persona designada por éstos
como representante.

= Se concederd un plazo comun de cinco dias para formular alegaciones escritas.
3.3. Remision al Equipo de Tramite
Admitido a tramite y practicadas las notificaciones de la diligencia:

= Se remitirdn las actuaciones al Equipo de Tramite para la continuacién y resolucién del pro-
cedimiento

4. Procedimiento para la proteccion jurisdiccional de los derechos fundamentales (DF).
4.1. Examen inicial
Dictar la resolucion prevista en el articulo 116.1 LICA.
4.2. Recepcion del expediente administrativo
Recibido el expediente administrativo, o transcurrido el plazo legalmente establecido para su re-
mision:

= Seresolvera sobre la admision o inadmision del procedimiento.

11

FIRMA (1): Maria Jesus Fraile Martin (08/10/2026 14:17)



4.3. Admision
Cuando el recurso resulte admitido:
= Se remitird al Equipo de Tramite para la continuacién de las actuaciones.
5. Piezas de extension de efectos (PEP)
5.1 La aceptacion e incoacion del procedimiento.

5.2 La diligencia de admisién y requerimiento de informe a la administracion conforme
al articulo 110.4 LICA.

5.3. Remision al Equipo de Tramite
Una vez practicadas las notificaciones de la diligencia:

= Se remitirdn las actuaciones al Equipo de Tramite para la continuacion y resolucion del
procedimiento.

6.Cuentas de procurador y abogado (CUP y CUA), expedientes gubernativos (GUB) y auxi-
lios judiciales (ANJ).

6.1 La aceptacion e incoacion del procedimiento. A continuacién, se remitiran las actua-
ciones a la unidad del Equipo de Tramite a la que corresponda el procedimiento del
que derive, para su tramitacién y resolucién.

d) Actuaciones posteriores a la admisién/inadmision de la demanda o peticidn inicial

1. En el supuesto de que el magistrado o magistrada acuerde la inadmisién de la demanda o pe-
ticion inicial, el equipo de inicio incorpora la resolucidon adoptada y procede a la notificacién a las
partes de la decisidon hasta firmeza y archivo.

2. En el supuesto de que el magistrado o magistrada resuelva que procede la admisién de la de-
manda o peticidn inicial, la recibird el negociado de inicio para dictar la oportuna resolucién de ad-
mision.

3. Control de los plazos otorgados para la subsanacién de demanda, asi como de aquellos otros
plazos que se puedan otorgar en el decreto de admision.

Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es

4. Control de la pendencia de escritos iniciales y de subsanacion a través de tareas pendientes.
Actualizacion y mantenimiento del estado de cumplimentacién de dichos escritos a través de la apli-
cacion de gestion procesal.

5. Tramitacion de los recursos de reposicion contra las resoluciones dictadas por este negociado,
asi como las peticiones de aclaracién a instancia de parte.
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4.4. Equipo de tramite

a) Actividades principales.

Una vez recibido el procedimiento judicial del negociado de inicio y de acuerdo con las instrucciones
dictadas por los letrados o letradas responsables del equipo de tramite, éste se encarga de llevar a
cabo las siguientes actividades principales:

I. Realizar todas las actividades procesales oportunas para la tramitacién del procedimiento
desde su recepcién por el equipo de inicio hasta su finalizacién por resolucién firme, con
exclusion de la fase ejecutiva, incluidos los incidentes, comparecencias y actos de comuni-
cacion a realizar con las partes, profesionales y personas interesadas en caso de que pue-
dan efectuarse de forma electrdnica.

Il. Efectuar las tareas de tramitacion y control del procedimiento que sean necesarias y pos-
teriores a la finalizacion de este (reapertura de procedimientos judiciales, control de actos
de comunicacién y plazos, gestion de la cuenta de consignaciones y depdsitos judiciales,
coordinacién con el SCG en la gestidn de la documentacion obrante en el archivo judicial
de gestion...).

lll. Controlar la pendencia de escritos y actualizacion de fases en el sistema de gestién proce-
sal.

IV. Traslado del expediente, a través de la aplicacién de gestién procesal al magistrado/a o LAJ
competente para el dictado de las resoluciones oportunas.

V. Control positivo de los sefialamientos iniciales de juicio y posteriores, de comparecencias,
asi como la gestidn y tramitacién de los resultados negativos que puedan tener lugar con-
forme a la normativa aplicable.

VI. Control y tramitacion de suspensiones y nuevos sefialamientos de juicios.

VII. Preparacion de los expedientes para la celebracidon de juicio con la antelacién que se esti-
pule.

VIIl. Gestion de equipos en el sistema de gestion procesal

IX. Garantizar la adecuada formacién del EJE, adecuacion de fases y estados.

Finalizado el procedimiento por resolucién judicial o procesal este negociado de acuerdo con las ins-
trucciones y ordenes de servicio dictadas por la jefatura de area se encarga de llevar a cabo las si-
guientes actividades:

I Tramitacién de recurso de apelacidén contra sentencia.

Il Tasaciones de costas y liquidacidn de intereses en fase declarativa
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Il Tramitacidn de incidentes de esta fase: impugnacién de costas, impugnacién de liquidacion
de intereses, y de las piezas de honorarios de abogado y procurador.

IV Control de la cuenta de consignaciones judicial, asi como la gestidon y tramitacién de entrega
de cantidades en fase de cumplimiento voluntario de la resolucién final firme.

V'Y aquellas otras que en fase de finalizacion del expediente deban de realizarse y se enco-
mienden a este negociado.

b) Actuaciones por tipo de procedimiento:

1. Procedimiento Ordinario (PO)

El Equipo de Tramite asumird la tramitacion desde la recepcidn de las actuaciones remitidas por
el Equipo de Admisién hasta la terminacién definitiva del procedimiento, incluyendo:

= Recepcién del expediente administrativo

= Entrega al recurrente para formulacion de demanda
= Contestacién a la demanda

= Fijacion de cuantia.

= Prueba.

= Conclusiones.

= Sentencia.

= Tasacion de costas y tramite de impugnacion en su caso. El equipo de tramite finalizara su
actuacién con el dictado del Decreto aprobando las costas y la entrega, en caso de pago
voluntario, de las mismas al acreedor de éstas.

2. Procedimiento Abreviado (PA)

El Equipo de Tramite asumird la tramitacién del procedimiento desde la recepcién de las actuaciones remitidas por
el Equipo de Admision hasta su conclusion definitiva, incluyendo:

= Decreto de Admisién.
= Sefalamiento de vista.
= (Citaciones.

= Practica de prueba.

= Vista.

= Sentencia.
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= Tasacion de costas y tramite de impugnacion en su caso. El equipo de tramite finalizara su
actuacion con el dictado del Decreto aprobando las costas y la entrega, en caso de pago
voluntario, de las mismas al acreedor de éstas

3.Procedimiento para la obtencidn de la autorizacidn judicial prevista en el articulo 122 bis LICA
(ICE).
Respecto de las solicitudes derivadas del articulo 8.2 de la Ley 34/2002, de 11 de julio, de Servicios de la
Sociedad de la Informacion y de Comercio Electrénico.

Una vez dictada y notificada la resolucidn prevista en el articulo 122 bis por el equipo de admisién, el
equipo de trdmite continuara la tramitacidn del procedimiento hasta la firmeza del auto resolviendo so-
bre la autorizacion o denegacion de la ejecucion de la medida.

4.Procedimiento para la proteccion jurisdiccional de los derechos fundamentales (DF)

Una vez recibidas las actuaciones remitidas por el Equipo de Admision:

e Se tramitardn integramente hasta la finalizaciéon del procedimiento.

5.Cuentas de procurador y abogado (CUP y CUA), expedientes gubernativos (GUB) y auxi-
lios judiciales (ANJ).
Una vez recibidas las actuaciones remitidas por el Equipo de Admisidn, se tramitaran integramente
hasta la finalizacién del procedimiento.

c) Reparto de medidas cautelares.

e Reparto de medidas cautelares: Las medidas cautelares se incoaran y tramitaran por el Le-
trado o Letrada de la Administracion de Justicia y por los funcionarios que pertenecian a las
antiguas plazas judiciales. El equipo de LAJ y funcionarios se vincula a la plaza judicial a estos
efectos.

e En los casos que la medida cautelar sea una cautelarisima del articulo 135 (PCA) o una me-
dida cautelar previa (MCP) éstas se incoan y tramitan, hasta la resolucién final, por el equipo
asociado a la plaza judicial a quien le corresponda el reparto de medidas cautelares, es decir,
por el antes denominado “juzgado de guardia”.

e En caso de que se trate de una pieza de medida cautelar (PSS) del articulo 129, que esta
vinculada a un procedimiento ordinario, abreviado o derecho fundamental, se incoara el pro-
cedimientoy se abrira la pieza, por el equipo asociado a la plaza judicial a quien le corresponda
el reparto de medidas cautelares (antes denominado juzgado de guardia) y, a continuacion, se
remitird a la unidad del equipo de tramite (PO o PA) a la que le corresponda esa plaza, que
asumira el resto de la tramitacién, hasta su resolucién final.
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5. PERIODO TRANSITORIO

Los Letrados de la Administracidn de Justicia, asumen después del 19 de octubre de 2026 la resolu-
cion de la dacion de cuenta, firma y cuestiones procesales derivadas de los procedimientos que lle-
vaban hasta esa fecha y hasta la finalizacidn de todos los trdmites de los procedimientos en fase
declarativa

Los procedimientos que se encuentren en tramite a fecha 19 de octubre de 2026 serdn tramitados
por el mismo funcionario encargado antes de la fecha hasta la resolucion final de todos sus tramites
en fase declarativa.

Cada funcionario dara cuenta, en su caso, de las cuestiones procesales que surjan, al Letrado o Le-
trada de la Administracidn de Justicia responsable hasta la citada fecha, que también firmard todas
las resoluciones que se dicten hasta su terminacion.

6. CRITERIOS DE FUNCIONAMIENTO

Los siguientes criterios de funcionamiento generales se aplican a todas las areas y estructuras inter-
nas que componen el SCT del TCI, de acuerdo con los principios y criterios establecidos en el manual
de organizacion de este protocolo de actuacidn y las instrucciones y érdenes de servicio que se dicten
por la direccion.

6.1. Gestion del tiempo

La persona que ejerza la Direccién del SCT, coordina y supervisa la actividad de todas las estructuras
internas existentes en dicho SCT.

A primera hora de la jornada controla que existe un nimero suficiente de personal funcionario como
para garantizar la prestacién del servicio en cada equipo, a cuyo efecto las distintas jefaturas de area,
en su caso, le remitiran las incidencias diarias a fin de actuar en la toma de soluciones para garantizar
la prestacion del servicio en cada area, dado cuenta a la direccion de las incidencias ocurridas.

Podra asimismo recibir informacion por parte de las jefaturas de area del resto de incidencias que
deban trasladarse a la direccién a efectos de conocer el desarrollo de la jornada laboral.

Personal que ejerza la jefatura de drea

Puede verificar este documento en https://sedejudicial.justicia.es

Coordina y supervisa la actividad de toda el drea a su cargo, dando cuenta a la persona que ejerza la
Direccién del TCl y contactando diariamente con las personas que ejerzan la jefatura de equipo y
lideres de grupo de trabajo procesal a efectos de conocer el desarrollo de la jornada laboral en todas
las estructuras internas de su areay resolver posibles incidencias.

Ademas, ejerce las funciones procesales propias de su cuerpo, de acuerdo con la asignacion que le
sea realizada por la persona que ejerza la Direccién del SCT del TI.
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Letrado de la Administracion de Justicia

A primera hora de la jornada controla que existe un ndmero suficiente de personal funcionario como
para garantizar la prestacién del servicio en las estructuras internas cuya jefatura se les haya asig-
nado.

Durante el resto de la jornada supervisa el trabajo realizado por el personal de la estructura interna
que se le asigne y realiza las tareas procesales de su unidad.

En los equipos de inicio:

e Revisa todos aquellos procedimientos que hayan quedado pendientes de reparto el dia ante-
rior. Despacha con la persona que ejerza la jefatura de area todos los repartos pendientes, asi como
las incidencias del servicio, etc.

e Al finalizar la jornada verifica el cierre de los registros, se asegura de que los asientos han
guedado ordenados cronoldgicamente y comprueba que se ha efectuado la clasificacion a disposi-
cion del resto de estructuras internas de la OJ con los correspondientes listados.

e Responsable: personal de TPA y GPA
En los equipos de tramitacidn y control:

e Verifica que se ha accedido a la aplicacion LexNet, y se han aceptado la totalidad de escritos
presentados por via telematica.

e Controla la pendencia de los escritos recibidos y la actualizacién de las diferentes fases de
tramitacién en el sistema de gestion procesal, poniendo en conocimiento de la persona que ejerza
la jefatura de drea cualquier incidencia relevante.

e Responsable: personal de cuerpo de TPA y GPA
En los equipos de inicio:

= A primera hora de la jornada comienzan las tareas asignadas a su equipo, asegurandose
de que los procedimientos pendientes de repartir el dia anterior sean los primeros en ser
distribuidos, salvo causas justificadas.

= A ultima hora de la jornada elaboran un conteo de todos los procedimientos pendientes
de repartir, separandolos debidamente, de cara a asegurar que sean los primeros en ser
repartidos en el dia siguiente.

En los equipos de tramitacion y control:

° Recibido el expediente respectivo, comprueban la correcta cumplimentacion de todos
los apartados precisos en el sistema de gestion procesal, dando comienzo a las actividades procesales
que correspondan.
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6.2. INCIDENCIAS

Errores en el registro: La persona que ejerza la jefatura de equipo o puesto de lider de GTP es la
competente para solventar los errores que se produzcan en la redaccién de los registros informaticos.

Fallo informatico puntual que no permita efectuar el registro: Se efectua el registro de forma ma-
nual, para posteriormente registrarlo de manera informatica.

Documentos sin registrar: Cualquier estructura interna destinataria que reciba un documento sin
registrar, y que deba ser registrado, lo remite al equipo de inicio que corresponda para su cumpli-
mentacion.

Devoluciones por reparto incorrecto: Si una estructura interna recibe un escrito que no le corres-
ponde por error en el numero de procedimiento, drgano judicial, partes, etc., debe devolverlo al
equipo de inicio del que procede con la correspondiente diligencia, a fin de que este equipo realice
las modificaciones oportunas o, en su caso, lo remita al SCG. Si el error simplemente se produce en
la remisidn a una estructura interna incorrecta, la receptora lo debe remitir directamente a la co-
rrecta.

Errores en los datos consignados en los escritos: La persona que ejerza la jefatura del equipo es la
competente para solventar los errores que se produzcan en la consignacién de datos en escritos.

Acumulacion de escritos sin clasificar: Las personas que ejerzan las jefaturas de drea, a solicitud de
las que ejerzan las jefaturas de equipo o puesto de lider de GTP, podra redistribuir al personal asig-
nado a su area al objeto de solventar la incidencia, dando cuenta a la Direccidn del SCT del TI.

6.3. DISTRIBUCION DE ESPACIOS

El personal funcionario de cada area se ubica en puestos de trabajo proximos.

6.4 SUSTITUCIONES

Por la persona que ejerza la direccion del SCT del TCl se establecera el régimen de sustituciones a
aplicar dentro de cada area, tomando en consideracién la propuesta que efectue la jefa de ésta.

Durante los periodos vacacionales o por causas excepcionales y motivadas, se podrd modificar tem-

Puede verificar este documento en https://sedejudicial justicia.es

poralmente este régimen por la persona que ejerza la jefatura de drea, dando cuenta a la direccidon
del SCT del TCI, dejando suficientemente cubierto el servicio.

7. ENTRADAEN VIGORY PUBLICIDAD

El presente manual entrard en vigor en fecha 20 de octubre de 2026 y sera publicitado a través del
Punto de Acceso General de la Administracion de Justicia (PAGAJ), comunicandose al siguiente per-
sonal drganos, organismos, unidades, autoridades y colegios:
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Sala de Gobierno de la Audiencia Nacional.

Presidencia de la Audiencia Nacional

Presidencia de la Sala Contencioso Administrativo de la Audiencia Nacional
Presidencia de la Sala de lo Social de la Audiencia Nacional
Presidencia de la Sala de lo Penal de la Audiencia Nacional
Presidencia de la Sala de Apelacién de la Audiencia Nacional
Presidencia del TCI de la Audiencia Nacional.

Fiscalia de la Audiencia Nacional

Fiscalia Antidroga.

Fiscalia Anticorrupcién

LAJ de la Audiencia Nacional.

Personal de los cuerpos generales al servicio de la Administracion de Justicia de la Audiencia
Nacional

Abogacia del Estado.
Gerencia Territorial de 6rganos centrales.
Oficina de asistencia de terrorismo y a las victimas del delito de la Audiencia Nacional.

Subdireccion General de Calidad de la OJ y Fiscal del Ministerio de la Presidencia, Justicia y
Relaciones con las Cortes.

Subdireccion de Cooperacién Juridica Internacional de la DGCJI del Ministerio de Justicia.
Consejo General de Procuradores de Espaia y Colegio de Procuradores de Madrid.

Consejo General de Abogados de Espafia y Colegio de Abogados de Madrid.
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ANEXOS

ANEXO I. Distribucion de personal

EQUIPO 1-INICIO
Unidad 1.

Letrada de la Administracion de Justicia: Rosa DEL ESTAL PADILLO: Plazas judiciales: 4a9
Ubicacidn: Personal distribuido ya en Planta 3 zona saleta

Personal:

Nombre
1 GONZALEZ PEREZ, Bernardo
Teléfono: 914 007 133
Extensién: 236586
2 RODRIGUEZ MOLINERO, Ana Dolores
Teléfono: 914 007 131
Extension: 236583
3 ZEA CALERO, Mercedes
Teléfono: 917623392
Extension: 236789
4 REDONDO LOPEZ, Rafaela
Teléfono: 914 007 132
Extension: 236585
5 ESCOLAR ESCOLAR, Francisco Javier
Teléfono: 913 428 017
Extension: 236581
6 ORTEGA PINILLA, Pedro
Teléfono: 913 428 025
Extension: 236584
7 LUQUE COLLANTES, Antonio Miguel
Teléfono: 913 428 024
Extensién: 236580
8 MORILLAS GONZALEZ, Paloma
Teléfono: 917499946
Extension: 236576
9 GARCIA OCON, Belén
Teléfono: 914007116
Extension: 236578
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Unidad 2.
Letrada de la Administracion de Justicia: Aurora URIARTE DE LOS SANTOS: Plazas judiciales 10 A 3

Ubicacidn: Personal ubicado en Planta 3, en los puestos siguientes:

Nombre
1 GONZALEZ MORENO, Miriam
Teléfono: 91 400 7149
Extension: 236902
2 JUEZ OJEDA, Gloria
Teléfono: 91 765 5850
Extension: 236879
3 PEREZ MORENTE, Miguel Angel
Teléfono: 91 762 3309
Extension: 236824
4 RAMIREZ JIMENEZ, Bernarda
Teléfono: 917499465
Extensién: 236564
5 DE LA CALLE DOMINGUEZ, Mercedes
Teléfono: 91 760 8421
Extension: 236828
6 SEOANE PROUPIN, Oscar
Teléfono: 91 400 7148
Extension: 236887
7 SANCHEZ CALVO, Isabel
Teléfono: 910555012
Extension: 236778
8 AYALA LIQUINANO, Carmen
Teléfono: 913428008
Extension: 236781

Puede verificar este documento en https://sedejudicial.justicia.es
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EQUIPO 2 - TRAMITE

Unidad de PA
Letrado de la Administracién de Justicia: Antonio BLANCO ALMENDROS: Plazas judiciales 12 a 3

Ubicacion: Personal ubicado en Planta 3, en los puestos siguientes:

Nombre

01 | CONCEPCION LUCIA PLAZA ANTONANZAS
Extension: 236575

02 | RODRIGUEZ RODRIGUEZ, Susana
Teléfono: 914007180

Extension: 236588

03 | OVIEDO ROMERO, Emilio
Extension: 236589

04 | BLANCO SACRISTAN, Rubén
Teléfono: 913428021

Extension: 236590

05 | MUNOZ BRIZ, Sofia

Teléfono: 9140076465

Extension: 236784

06 | JIMENEZ FABERO, Luis Pablo
Teléfono: 914007181

Extension: 236592

07 | LOPEZ SERRANO, Maria José
Teléfono: 914007020

Extension: 236779

08 | GUTIERREZ ARIZALETA, José Luis
Teléfono: 914997036

Extensién: 236777

09 | SAGREDO HIDALGO, Maria
Teléfono: 911906252

Extension: 236780

10 | LEON OTEGUI, Esther

Teléfono: 910555605

Extension: 236782

Puede verificar este documento en https://sedejudicial.justicia.es
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Letrado de la Administracién de Justicia: Paz CONDE DIAZ. Plazas Judiciales: 4,9, 10y 11

Ubicacion: Personal ubicado en Planta 3.

Nombre

01

DIAZ CUYAS, Maria Luisa
Teléfono: 914007049
Extension: 236796

02

HIDALGO PORTELA, Maria
Teléfono: 917499454
Extension: 236548

03

GONZALEZ DOMINGO, Maria Carmen (BAJA,
PEDIDO INTERINO)

Teléfono: 917499461
Extension: 236666

04

LORENZO MONTERO, Maria Carmen
Teléfono: 917629967
Extension: 238279

05

AYUSO MOZA, Maria Juliana
Teléfono: 917655772
Extension: 236873

06

BARBADO ARAGONES, Josefina
Teléfono: 914007163
Extension: 236908

07

POYO LEIVA, Margarita
Teléfono: 914007164
Extension: 236909

08

YANGUAS MERCHANTE, Monica
Teléfono: 917655771
Extension: 236872

09

AMADOR MORAS, M.2 Angeles
Teléfono: 914007053
Extension: 236546

10

MARTIN-POZUELO, Francisca (JUBILACION:
PEDIDO INTERINO)

Teléfono: 914007037
Extension: 236783
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Letrado de la Administracion de Justicia: Elena Mercedes ALONSO BERRIO-ATERGORTUA. Plazas ju-
diciales: 5,6,7y 8

Ubicacidn: planta 2

Nombre

01

SILVA SANZ, Matilde
Teléfono: 917623267
Extension: 236829

02

JIMENEZ NAVAS, Jesus
Teléfono: 914007085
Extension: 236561

03

DEL POZO BULLIDO, Angel
Teléfono: 914007068
Extension: 236554

04

SANCHEZ ABARCA, Ruth
Teléfono: 914007069
Extension: 236552

05

LOPEZ ESTEBAN, Mercedes
Teléfono: 913428014
Extension: 236570

06

SANZ ARRANZ, Francisco Javier
Teléfono: 914007100
Extension: 236568

07

SANTOS MARTIN, Pilar
Teléfono: 913428016
Extension: 236573

08

HERNANDEZ CORDOBA, Roberto
Teléfono: 914007083
Extension: 236563

09

BENITEZ MARQUEZ, Concepcién
Teléfono: 917499465
Extension: 236560

10

ROSA BAYON PATRICIO (PEDIR CUANDO
CESE)

Extensién: 236826
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UNIDAD DE PO, DF, ICE
Letrado de la Administracién de Justicia: Carmen IRIBARREN BLANCO. Plazas judiciales: 1, 8, 11Y 12

Ubicacion: planta 2

Nombre

01

MARTINEZ MODINO, David
Teléfono: 914007004
Extension: 236775

02

VILLAVERDE ALGORA, Maria Angeles

Teléfono: 914007117
Extension: 236574

03

GARCIA OCON, Belén
Teléfono: 914007116
Extension: 236578

04

NEVADO RAMOS, Leticia
Teléfono: 913428020
Extension: 236591

05

AZOFRA OJEDA, Felicidad
Teléfono: 91400808770
Extension: 236790

06

GARCIA GARCIA, Mercedes
Teléfono: 91400808770
Extension: 236790

07

PANADERO GONZALEZ, Susana
Teléfono: 917629911
Extension: 236838

08

MARTINEZ NIETO, Sandra
Teléfono: 913428019
Extensién: 236587
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Letrado de la Administracién de Justicia: Julia ENRIQUE FABIAN. Plazas judiciales: 2, 3, 5y 10

Ubicacidn planta 2

Nombre
01 JIMENEZ SOLER, Carmen
Teléfono: 910557174
Extension: 236795
02 | BARBERO MESONERO, Victoria
Teléfono: 91428009
Extension: 236791
03 | FRAILE CALLEJO, Soledad
Teléfono: 914007035
Extensién: 236792
04 | QUINTERO MURGA, Dolores
Teléfono: 913428011
Extension: 236786
05 | ALBURQUERQUE MARTINEZ, Begofia
Teléfono: 914007067
Extension: 236553
06 | IGUALADOR OSORO, Natalia
Teléfono: 914007019
Extension: 236788
07 | ELICEGUI GONZALEZ, Carmen
Teléfono: 913428026
Extension: 236555
08 | MORENO MARTIN, Gemma Ana
Teléfono: 913688670
Extension: 236556
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Letrado de la Administracién de Justicia: Maria José ESCOBAR BERNARDOS. Plazas judiciales: 4, 6, 7,

9.

Ubicacidn planta 2

Nombre

01

QUIROS PABLO, Cristina
Teléfono: 914007099
Extension: 236566

02

GARCIA GALLARTE, Maria Carmen
Teléfono: 910557176
Extension: 236567

03

GARCIA- REDONDO VERGARA, Eva Maria

Teléfono: 914007051
Extension: 236549

04

ALMONO MARTINEZ, Gema
Teléfono: 910557175
Extension: 236569

05

RAMOS GONZALEZ, Maria Victoria
Teléfono: 914007052
Extension: 236547

06

DEL VALLE GARCES, José Ignacio
Teléfono: 914007101
Extension: 236571

07

GARCIA AGUDO, Juan Carlos
Teléfono: 914007084
Extension: 236558

08

PLAZA RODRIGO, Ana Isabel
Teléfono: 913428023
Extension: 236559
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