E4 *  GOBIERNO MINISTERIO
7 DE ESPANA DE JUSTICIA

L]
-
& &

PRACTICAS TUTELADAS DE LA 452 PROMOCION DEL CUERPO DE
LETRADOS DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA

TURNO LIBRE

PROTOCOLO DEACTUACION PARA LA COORDINACION Y
TUTORIZACION DE LA FASE DE PRACTICAS TUTELADAS




452 PROMOCION DEL CUERPO DE LETRADOS DE LA

ADMINISTRACION DE JUSTICIA ,ﬁ-\. somme  mRmS

Protocolo de actuacion para la coordinacion y tutorizacion de
practicas tuteladas.

Contenido

1= INTRODUGCCION. ..ottt s sttt et s e st s st ettt etetesesesenesssnssasanasnanas 3
R 00 0¥ o 1= =T Vol = T < Tol Y[ PSR 3
b.  Competencias relaCioNales.........ccuiiieiiiiei et e e rae e e e 4
C.  Competencias PEISONAIES........ccciiciiieiiciiee et cetee e et e e e ette e e e ebre e e e be e e e eeabeee e e abaeeeenrees 4
. HADIIAAAES .ttt e bb e st esbe e e areena 4

2.- CONFIGURACION DE LOS EQUIPOS TUTORIALES......coovivieeeeeeeeeeeeecceseteeeseeessseeses s seeseseneens 5
2.1.- Funciones de coordinacion de tULOrias........ueveeriiriiesiieeeeesee et 5
2.2.- Funciones del equipo TULOMIal .....cueeiiiiiee e e 7

3.- DESARROLLO DE LAS PRACTICAS .....oecuivvereiieeeeete ettt eae et essesae et s s aese s es s saesesesnans 9

4.- CONTENIDO DE LAS PRACTICAS ...ttt s s s s s sttt sssssssstesessnenenns 10

5. EVALUCION DE LA FASE DE PRACTICAS TUTELADAS. .....cvveveeeeeerececeteteteteeeteteeeeseseseseeeeenenenn 13
5.1- Objeto de eValUaCiON.........cccciiiie ettt et et e e e e tte e e e ebte e e e ebaeeeseabaaeaeeans 13
5.2- Materiales de eValUaCiOn .........c.oouieiieiiiiiieee ettt e 14
5.3- Criterios de @ValUaCiOn.........ccoocuiiiieiiieiieneeee et s 15



452 PROMOCION DEL CUERPO DE LETRADOS DE LA
ADMINISTRACION DE JUSTICIA

*  GOBIERNO MINISTERIO 1 et
" DEESPANA DE JUSTICIA o=

Protocolo de actuacion para la coordinacion y tutorizacion de
practicas tuteladas.

1.- INTRODUCCION

La funcién de quienes integran el Cuerpo de Letrados de la Administracién de Justicia
como servidoras y servidores publicos, en interés de la sociedad y en defensa del interés
publico, con cada vez mas implicaciones en aspectos no estrictamente juridicos, exigen
que en su fase de practicas tuteladas el alumnado reciba una formacién por la que
adquiera conciencia desde los primeros momentos del papel que le atribuye el Libro V
de la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial como pieza clave en la

organizacién de la Administracion de Justicia.

El objetivo debe ser la formaciéon de profesionales competentes, conscientes vy
responsables de su papel en la prestacién de un servicio publico de calidad, para
desempeiiar las funciones que tienen legal y reglamentariamente asignadas con respeto

a los principios recogidos en la Carta de los Derechos de los Ciudadanos ante la Justicia.

e Los equipos tutoriales deben velar por la consecucion de estos objetivos y
garantizar adquiérela adquisicion de los conocimientos, habilidades, competencias
y destrezas necesarias para el ejercicio de las funciones propias de Cuerpo de
Letrados de la Administracion de Justicia,

Los objetivos formativos especificos que se pretenden conseguir en esta segunda fase

de practicas son los siguientes:

a. Competencias técnicas:

- Direccidn técnico procesal, a través de la profundizacién en el conocimiento
del derecho procesal para la adecuada tramitacién del procedimiento.

- Consolidacidn de los conocimientos y habilidades adquiridas en la fase tedrico-
practica del curso selectivo

- Fomento de la perspectiva de género en el ejercicio de las funciones propias
y, en particular, en la prestacién del servicio publico de justicia.

- Uso de las herramientas digitales propias del trabajo, para el control, impulso

y ordenacion de los procedimientos que se siguen en la oficina y con
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orientacion al dato.

Confeccion de la Estadistica Judicial en consonancia con los datos obtenidos
del expediente judicial electrdnico.

Consolidacién de los conocimientos orientados al control del tratamiento de

los datos personales en cumplimiento de la normativa en vigor.

b. Competencias relacionales

- Adquisicién de las habilidades necesarias para llevar a cabo las funciones de
direccion de la Oficina Judicial, con capacidad de escucha activa y toma de
decisiones.

- Conocimiento personal, individual y directo de todos los perfiles que
intervienen en la administracion de justicia.

- Consolidacién de valores deontoldgicos y éticos propios de una sociedad
democratica.

- Manejo y control de las situaciones de estrés y tensidon que puedan surgir
durante el desempefiio profesional.

c. Competencias personales

- Conocimiento y aplicacién de los valores constitucionales en la prestacion del
servicio publico de la justicia.

- Especial atencion victimas de violencia de género y colectivos vulnerables.

- Desarrollo de competencias y habilidades de expresién oral y lenguaje no
verbal, gestidn del despacho, técnicas de liderazgo.

- Conciencia de la necesidad y de la oportunidad de la formacién como un
elemento dinamico y transformador que permite alcanzar cotas de excelencia
profesional.

d. Habilidades

Planificacidon y organizacidn de los tiempos de trabajo y adecuada gestién de
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la informacién. Aprendizaje de la gestidn del tiempo y manejo del estrés.

- Fomento del analisis conceptual y del analisis de problemas, fomento del
pensamiento critico, de la comunicacién de resultados y de la autoevaluacion.

- Desarrollo de la inteligencia emocional.

- Habilidades para el trabajo transversal interactuando con otros profesionales
del Derecho y empleados publicos.

- Desarrollo de aspectos gerenciales para la organizacién y coordinacion del

trabajo.

2.- CONFIGURACION DE LOS EQUIPOS TUTORIALES

Para ello los equipos tutoriales deberan estar integrados entre 3 y 6 Letrados de la

Administracién de Justicia.

Uno de los integrantes de dicho equipo tutorial asumird las funciones de coordinacién
del equipo tutorial, siendo recomendable que tenga destino en un juzgado de primera
instancia o, en su defecto, en un juzgado mixto, o con destino en oficina judicial con
competencia en el ambito civil, por ser el destino donde se llevaran a cabo la mayor

parte de las practicas.

2.1.- Funciones de coordinacion de tutorias

Las funciones de coordinacion de tutorias seran:

- Disenar el plan de ejecucién de las practicas tuteladas teniendo en cuenta la
distribucidn temporal por areas establecida en este apartado.

- Coordinar la labor de quienes integran el equipo tutorial, en colaboracién con
el Centro de Estudios Juridicos.

- Actuar como interlocutor y enlace con el Centro de Estudios Juridicos, en todo

lo referente al periodo de practicas tuteladas, tanto en relacidén con el equipo
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designado, como con el alumnado en practicas.

- Elaborar, con caracter previo al inicio del periodo de practicas tuteladas, un
proyecto o plan de ejecucién y cronograma en el que se recogera la
planificaciéon del periodo de practicas tuteladas, con arreglo a los criterios,
contenidos tematicos y objetivos fijados en el presente Protocolo.

- Comunicar al Centro de Estudios Juridicos, cualquier modificaciéon posterior
del proyecto y cronograma que afecte a los periodos inicialmente asignados a
cada unade las personas que integran el equipo tutorial, a los efectos de emitir
las oportunas certificaciones.

- Supervisar de forma personalizada el proceso de aprendizaje de cada uno de
los Letrados y Letradas de la Administracién de Justicia en practicas asignados.

- Atender cualquier incidencia surgida en relacién con las practicas tuteladas
elevandola, en su caso, al Centro de Estudios Juridicos.

- Coordinarse con el resto de miembros del equipo tutorial para la elaboracion
de la documentacién requerida por el Centro de Estudios Juridicos.

- Remitir mensualmente al Centro de Estudios Juridicos los cronogramas con la
participacidn final diaria de cada uno de los miembros del equipo tutorial.

- Remitir al Centro de Estudios Juridicos la Propuesta motivada de Evaluacion
Final de cada Letrada o Letrado o de la Administracidn de Justicia en practicas,
al finalizar el periodo de practicas tuteladas y dentro del plazo previamente

establecido.

Es recomendable que con caracter previo al inicio del periodo de practicas el
coordinador de tutorias mantenga una reunién con el resto del equipo tutorial para
dar a conocer el contenido del Plan de Ejecucidn, asi como los objetivos a alcanzar

durante el periodo de practicas.

También, se recomienda que el coordinador de tutorias mantenga, una vez iniciado
el periodo de practicas, una reunidn con los Letrados y Letradas de la Administraciéon

de Justicia en practicas asignados, para conocer cudles son sus necesidades,
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expectativas y objetivos, asi como dar a conocer el Plan de Ejecucion y los objetivos

formativos fijados y el sistema de evaluacion.

2.2.- Funciones del equipo tutorial

La funcién de quienes integran los equipos tutoriales exige una planificacion docente
personalizada que se ajuste a los objetivos previamente establecidos en este
protocolo y los desarrolle, adaptdndolos a las singularidades organizativas propias
del destino en la que se van a desarrollar las practicas, con arreglo a las pautas y
criterios previamente establecidos en el plan de ejecucién disefado por el

Coordinador de tutorias, de conformidad a lo establecido en este protocolo.

Quienes integren los equipos tutoriales, asi como quienes los coordinen, deben velar
por la consecucién de los objetivos formativos establecidos y garantizar que el
alumnado adquiera los conocimientos, habilidades, competencias y destrezas

necesarias para el ejercicio de su funcion.

La consecucién de estos objetivos hace necesario el compromiso encaminado a la
adquisicion de una serie de competencias y habilidades, algunas de ellas de caracter

transversal.

Quienes forman parte de los equipos tutoriales deben implicarse en el proceso de
aprendizaje, fomentando el libre desarrollo de las capacidades desde un clima de
confianza y critica constructiva que permita la progresiva evolucion hacia la
consecucion de las metas trazadas, ayudando al Letrado de la Administracién de
Justicia en practicas a mejorar y proporcionandole las herramientas necesarias para

seguir avanzando.
Funciones especificas:

- Dar a conocer al alumnado todas las dreas en las que se desarrollard su

funcion, con especial incidencia en aquellas que constituiran el nucleo de su
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trabajo diario (Direccidn técnico procesal, ordenacién e impulso de los
procedimientos, practica de diligencias en los distintos drdenes jurisdiccionales,
funciones de conciliacién, control de la Cuenta de Depdsitos y Consignaciones
Judiciales.

- Aportar al alumno los pardmetros necesarios para que adquiera conciencia
institucional y se desenvuelva en el dmbito interno de las oficinas judiciales,
en sus relaciones con el equipo de trabajo, con todos los operadores juridicos
y, especialmente, con las usuarias y usuarios del servicio publico de Justicia,
sea cual sea el rol con el que intervienen en el procedimiento.

- Enseiar el uso de las herramientas informaticas como instrumento basico de
trabajo e instruirle en las aplicaciones informdticas que son utilizadas para el
ejercicio de sus funciones.

- Dar a conocer las diferentes bases de datos juridicas de que disponen, asi como
las nociones de busqueda.

- Velar por el cumplimiento de las Instrucciones, Circulares de los respectivos
Secretarios Coordinadores y de Gobierno, y de la Secretaria General para la
Innovacion y Calidad del Servicio Publico de Justicia, asi como en las sentencias

del TEDH, TIUE, TCy en la doctrina jurisprudencial del TS.

Por ultimo, debe cumplimentar los Informes de seguimiento de las practicas
previstos en este Protocolo y remitirlos conforme a las indicaciones plasmadas y

respetando escrupulosamente los plazos previamente establecidos.
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3.- DESARROLLO DE LAS PRACTICAS

El periodo de practicas tuteladas se inicia el 11 de diciembre de 2023 y finaliza el 19 de
abril de 2024. Las practicas se desarrollaran, con cardcter general, en horario de mafiana

y de 9.00 a 15.00, con una duracién de seis horas diarias, distribuidos de la siguiente

forma:
TIEMPO AMBITOS DE ACTUACION COMENTARIOS
8 SEMANAS Juzgado de Primera Instancia En su defecto, un Juzgado
mixto (12 semanas)
» Oficina judicial con
4 SEMANAS Juzgado de Instruccién .
competencia en estos
ambitos de actuacion
5 SEMANAS Juzgado de lo Penal o Audiencia Provincial
seccién Unica o seccién penal Oficina judicial con
competencia en estos
Juzgados exclusivos de Violencia sobre la smbi i
1 SEMANA " g ambitos de actuacion
ujer

La semana restante de practicas el equipo tutorial deberd asimismo garantizar el
aprendizaje en las funciones que tienen atribuidas los Letrados de la Administracion de
Justicia en otras jurisdicciones y ambitos de trabajo: Social, Registro Civil, Mercantil,

Juzgado de familia.

Atendidas las necesidades e intereses que presente cada uno de los Letrados de la
Administracién de Justicia el alumnado en practicas, el o la coordinadora podrd
establecer un plan de formacién personal complementario, que se desarrollard dentro
del periodo de practicas establecido, y cuyo fin sera el de completar las tutorias con
desarrollo en aquellos ambitos de trabajo en que el alumnado tenga mas inquietudes

profesionales.
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4.- CONTENIDO DE LAS PRACTICAS

En este periodo, se desarrollaran los contenidos minimos que se indican a continuacién

para cada una de las areas.

AREA CIVIL

Actuaciones previas a la admisién de
la demanda.

Actuaciones durante la tramitacion
del proceso-| (abstencién,
recusacion y depdsito).

Actuaciones durante la tramitacion
del proceso-ll (presentaciéon de
escritos y documentos, publicidad de
las actuaciones y libro de sentencias,
auto y decretos definitivos).
Actuaciones durante la tramitacion
del proceso-ll| (actos de
comunicacion).
Intervencion del Letrado de |la
Administracidn de Justicia en ciertos
medios de prueba.

Tasaciones de costas.

Subastas.

Conciliaciones.

Divisidn judicial de patrimonios.

Jurisdiccidn voluntaria.

Registro Civil

Procesos especiales sobre
capacidad, filiacion y menores.
Procesos especiales sobre nulidad,
separacion y divorcio.

Competencias de los Letrados de la
Administracion de Justicia en
materia de Ejecucidn, con especial

énfasis en las Subastas Judiciales.

10
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Ejecucion.
Cuenta de Depdsitos y

Consignaciones.

AREA PENAL

Direccién técnico procesal.
Registros de apoyo a la
Administracién de Justicia.

Gestidn de libros de registro.
Actuaciones durante la tramitacion
del proceso-I (funciones procesales
en el ambito de la instruccion).
Actuaciones durante la tramitacion
procesales

del proceso-ll (actos

concretos del Letrado de la
Administracion de Justicia).
Actuaciones y servicio de guardia.
Fe publica y documentacion.

Ejecucidn penal.

Registro central de violencia
domeéstica.

Funciones procesales en el dmbito
de la violencia de género.
Actuaciones en el juzgado de

guardia.

AREA GENERAL

Aspectos estatutarios, organicos y gerenciales.

Relaciones interpersonales.

11
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e Transparencia judicial.

Justicia Digital.

Expediente Judicial Electrénico.

Conciliacion

Las practicas tuteladas se desarrollaran en juzgados, tribunales y oficinas judiciales bajo

la supervisidon de un equipo tutorial designado por el Centro de Estudios Juridicos.

12
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5. EVALUCION DE LA FASE DE PRACTICAS TUTELADAS.

El periodo de practicas tuteladas forma parte del curso tedrico- practico del
curso selectivo de acceso al Cuerpo de Letrados de la Administracidn de Justicia, tal y
como establecen los articulos 23 y 24 del Reglamento del Centro de Estudios Juridicos.
La superacién del curso selectivo requiere haber obtenido al menos la puntuacién
minima exigida reglamentariamente (art. 25.1.b del Reglamento), procediéndose a la
calificacion del alumnado de conformidad con lo establecido en el articulo 25 del

Estatuto del Centro de Estudios Juridicos.

Todo sistema de evaluacién debe estar basado en los principios de objetividad,

claridad y transparencia.

5.1- Objeto de evaluacion

Serdn objeto de evaluacién los conocimientos técnico-juridicos adquiridos, asi como
las habilidades, competencias, destrezas y actitudes desarrolladas durante el periodo
de practicas tuteladas que sean necesarias e imprescindibles para ejercer las
funciones propias del Cuerpo de Letrados de la Administracion de Justicia y que
guarden correspondencia con los objetivos y los contenidos docentes , asi como con
las necesidades formativas previamente identificadas en el plan docente de la 452
Promocién de acceso al Cuerpo de Letrados de la Administracién de Justicia, y, en

especial el grado de implicacién, progreso y evolucién demostrado.

13
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5.2- Materiales de evaluacion

El sistema de evaluacion sera continuado. Para ello, el Centro de Estudios Juridicos
evaluard la actividad desarrollada por el alumnado en practicas durante la fase de

practicas tuteladas tomando en consideracion el siguiente iter:

a) Informe de seguimiento final. Cada tutor o tutora, una vez finalizada su funcién
tutelar, enviara quien coordine el equipo tutorial un informe individualizado relativo al
aprovechamiento y rendimiento del Letrado de la Administracién de Justicia en
practicas., junto al que podra hacer las observaciones o comentarios que estime

convenientes.

Una vez quien coordine tenga en su poder todos los informes, elaborara el informe
global de valoracidn. Dicho informe podrd ir acompafiado por las observaciones y

comentarios que estime procedentes.

Dichos informes seran remitidos al Centro de Estudios Juridicos por la via establecida

en el presente protocolo en la fecha establecida.

b) Informe de incidencias.

Si durante el desarrollo de la fase préctica se produce cualquier incidencia resefable,
se comunicard de forma inmediata y por escrito al Centro de Estudios Juridicos, con
identificacidon de aquellas incidencias o circunstancias especiales que puedan afectar
negativamente al aprovechamiento y rendimiento del Letrado de la Administracion de
Justicia en practicas, a los efectos de adoptar las medidas necesarias que permitan su

subsanacion.

c) Informe de incidencias del Letrado de la Administracion de Justicia en practicas. Si
durante el desarrollo de la fase practica el Letrado de la Administracidn de Justicia en

practicas considera que se ha producido cualquier incidencia que dificulta su

14
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rendimiento o aprovechamiento, que no puede ser atendida por su tutor o tutores, lo
pondra en conocimiento por escrito, del Centro de Estudios Juridicos con identificacion
de aquellas incidencias o circunstancias especiales que puedan afectar negativamente
a su aprovechamiento y rendimiento a los efectos de adoptar, en coordinacién con su

tutor o tutores, las medidas necesarias que permitan su subsanacion.

d) Memoria final. Cada Letrado o Letrada de la Administracion de Justicia en précticas
elaborara un informe de valoraciéon sobre el aprovechamiento de la totalidad de la fase
practica como ejercicio de autorreflexion responsable, en el que autoevalle su
proceso de aprendizaje, identificando el grado de cumplimiento y satisfaccidn, en la
consecucion de los objetivos especificos de la fase de practicas tuteladas y subraye
las principales dificultades enfrentadas durante su realizacidn, asi como los progresos

y avances realizados.

5.3- Criterios de evaluacion

Tal y como se establece en el articulo 19.3 del Estatuto del Centro de Estudios Juridicos,
los tutores y sus coordinadores remitiran a la Jefatura de Estudios un informe sobre las
actividades practicas desarrolladas, el grado de participacion en éstas y el

aprovechamiento de cada uno de las y los Letrados en practicas.
El grado participacion y aprovechamiento se ajustara a los siguientes parametros:

» “No apto”, cuando el aprovechamiento y rendimiento resulte totalmente
insatisfactorio e insuficiente, por incumplimiento de las tareas y actividades
asignadas o por su realizacion incompleta o inadecuada que demuestre su falta
de idoneidad para el desempefio de la funcion como Letrado de la

Administracion de Justicia.

> “Apto”. Dentro de esta Ultima se prevén las siguientes categorias:

15
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“Aprovechamiento suficiente”, cuando se hayan cumplido los objetivos
minimos previamente fijados pero el rendimiento se entienda
susceptible de mejorar apreciablemente.

“Aprovechamiento satisfactorio”, cuando se hayan cumplido los
objetivos minimos previamente fijados y el rendimiento no pueda ser
calificado como “muy satisfactorio”.

“Aprovechamiento muy satisfactorio”, cuando los objetivos minimos
previamente fijados se hayan cumplido ampliamente y el rendimiento
merezca una mencion especial en atencién a la calidad, esfuerzo y
dedicacién en el desarrollo de las diferentes actividades y tareas

encomendadas.

Para superar las practicas tuteladas sera necesario obtener la calificacidon de apto.

16



