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INSTRUCCION DE LA DIRECCION GENERAL DE JUSTICIA E INTERIOR POR LA QUE.
SE REGULA LA FORMA DE CUMPLIMIENTO DEL HORARIO Y CONTROL DEL MISMO
PARA EL PERSONAL AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA
GESTIONADO POR LA COMUNIDAD AUTONOMA DE LA RIOJA

El Real Decreto 1800/2010, de 30 de diciembre, traspasa a la Comunidad Auténoma de
La Rioja las funciones y servicios de la Administracién del Estado en materia de provisién
de medios personales, materiales y econdmicos para el funcionamiento de Ila
Administracién de Justicia, atribuyéndole la gestiébn del personal al servicio de Ia
sAdministracion de Justicia. '

La Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial, establece en su articulo 500,
apartado 4, que la distribucién de la jomada y la fijacion de los horarios se determinara a

_través del calendario laboral que, con cardcter anual, se aprobara por el érgano
competente del Ministerio de Justicia y de las Comunidades Auténomas con
competencias asumidas, en sus respectivos ambitos, previo informe del Consejo General
del Poder Judicial y negociacién con las organizaciones sindicales. Podran establecerse
flexibilidades horarias a la entrada y salida del trabajo, garantizandose en todo caso un
numero de horas de concurrencia continuada. ‘

La Orden JUS/615/2012, de 1 de marzo, regula la duracién de la jornada general de
trabajo en computo anual, y las de las jornadas en régimen de dedicacion especial para
el personal al servicio de la Administracion de Justicia, modificada por la Orden

2538/2013, de 27 de diciembre.

La Ley Organica del Poder Judicial establece que el incumplimiento de Ia jornada dara
lugar al descuento automatico de las retribuciones correspondientes al tiempo no
trabajado, calculado en la forma establecida por la normativa de aplicacién. A estos
efectos se considera trabajo efectivo el prestado dentro del horario establecido en la
forma que se determine, teniendo en cuenta las compensaciones horarias que procedan
y el que corresponda a permisos retribuidos, asi como los créditos de horas retribuidas

por funciones sindicales.

Por tanto, y en virtud del Decreto 25/2015, de 21 de julio, por el que se establece la
estructura organica de la Consejeria de Politicas Sociales, Familia, Igualdad y Justicia, y
sus funciones en desarrollo de la Ley 3/2003, de 3 de marzo, de Organizacién del Sector
Publico de la Comunidad Autonoma de La Rioja,compete a esta Direccitn General,
previa negociacion en la Mesa Sectorial de Justicia en reunién de 30, de noviembre y2y
7 de diciembre de 2016, el establecimiento de las instrucciones por las que se establece
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la forma de cumplimiento del horario de los funcionarios al servicio de la Administracion
de Justicia en La Rioja y el control del mismo.

1.- AMBITO DE APLICACION

La presente instruccion sera de aplicacion. al personal al servicio de la Administracion de
Justicia gestionado por la Comunidad Autonoma de La Rioja.

2.- HORARIO CON CARACTER GENERAL

La jornada se realizara con carécter general, de las 8 a las 15.30 horas de lunes a
viernes. >

Iynes a viernes. - ;

4 s

}a parte principal del horario, llamada de tietnpo fijo/o esfable sera de 9 a 14.30 hetas de

Todos los funcionarios, siempre que se lo permitan las necesidades del servicio, podran
cumplir el horario flexible entre las 7 y las 9 horas/y entre las 14.30 y las 16.00 horas de
lunes a viernes, y las tardes de los martes, miércoles y jueves de 16.00 a 20.00 horas. i

El personal que atienda el servicio de Guardia estara a lo establecido en su normativa
especifica.

- En ningun caso el cumplimiento del horario establecido justificara la interrupcion de
diligencias y actuaciones procesales o la suspension de: las que tengan caracter de
urgente e inaplazable.

En cualquier caso habra de respetarse lo dispuesto en el articulo 135.1 de la Ley de
Enjuiciamiento Civil. -

3.- MEDIDAS DE CONCILIACION. (casos en que se puede flexibilizar ademas el horario
fijo)

3.1 Medidas de conciliacién.

Se podra hacer uso de flexibilidad horaria en la parte del horario fijo, en el marco de
las necesidades del servicio, en los siguientes supuestos:

a) Los funcionarios que tengan a su cargo personas mayores, hijos menores de doce
afios o personas con discapacidad, asi como quien tenga a su cargo directo a un familiar
con enfermedad grave hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad tendran
derecho a flexibilizar en una hora diaria el horario fijo de jornada que tengan establecida.
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b) Los funcionarios que tengan a su cargo personas con discapacidad hasta el primer
grado de consanguinidad o afinidad, podran disponer de dos horas de flexibilidad horaria
diaria sobre el horario fijo que corresponda, a fin de conciliar los horarios de los centros
educativos ordinarios de integracion y de educacién espécial, de los centros de
habilitacién y rehabilitacién, de los servicios sociales y centros ocupacionales, asi como
otros centros especificos, donde la persona con discapacidad reciba atencién, con los
horarios de los propios puestos de trabajo.

c) Excepcionalmente, se podra autorizar, con caracter personal vy temporal,. la
modificacién del horario fijo por motivos directamente relacionados con la conciliacién de
la vida personal, familiar y laboral, y en los casos de familias monoparentales.

A efectos de las medidas adicionales de flexibilidad horaria previstas en el presente
apartado, se asimilardan al matrimonio las uniones de hecho acreditadas en la forma

legalmente establecida.,

3.2. Solicitudes de horario flexible ( para los supuestos contemplados en esta instruccion

de posibilidad de flexibilizacién del horario fijo) :

Los funcionarios que estén en los supuestos contemplados en esta instruccion para la
solicitud de horario flexible, deberan presentar sus solicitudes de la forma dispuesta en el
Ley 39/2015, de 2 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comiin, acompafadas
de la documentacion que acredite la situacién de hecho en la que se fundamenta su
peticion, el visto bueno de su responsable técnico procesal y la franja horaria.en la que
desean la flexibilidad. En todo caso, debera hacerse constar la fecha en Ia que se
pretende iniciar la flexibilidad.

Dicha solicitud debera presentarse en un plazo de antelacién de un mes previo al que el
funcionario pretenda iniciar la citada flexibilidad

La Direccién General, a la vista de las necesidades del servicio lo aprobara o denegara en
su caso. Aprobado el mismo, sera de estricto cumplimiento en la forma en que se haya
establecido, no pudiendo ser modificado, salvo su aprobacién en la forma descrita

anteriormente.
4. NORMAS DE CONTROL HORARIO

En aquellas sedes con sistemas automatizados de control de presencia, todo el personal
dispondra de una tarjeta magnética identificativa de caracter personal e intransferible.
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Esta tarjeta se utilizard como ficha, personalmente y sélo por su titular, en los puntos
donde estan instalados los lectores de proximidad del sistema del control de presencia.

El personal funcionario al servicio de la Administracion de Justicia debera dejar
constancia de la entrada y salida del edificio donde se encuentre la sede de su destino,
mediante el fichaje con su tarjeta en el correspondiente lector de proximidad del sistema
de control horario. .

P

Se deberan fichar en el reloj todas las incidencias correspondientes a las entradas y
salidas realizadas durante la jornada de trabajo, con los cédigos que se publicaran
“oportunamente. Se realizaran los controles oportunos para verificar todas las ausencias
del puesto de trabajo. '
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5.- COMPENSACION DEL HORARIO FLEXIBLE

A efectos de control de cumpllmlento de horario, el cémputo sera mensual, es decir que
al finalizar el mes el funcionario debe haber realizado el total del horario. (7.5 horas por el
numero de dias laborables). No obstante, si el saldo del mes es negativo se posibilita su -
recuperacién durante el mes inmediatamente posterior. Si dicha recuperacion no se
produce, se considera falta de horario, con los efectos previstos en el articulo 500.6 de la
Ley Organica del Poder Judicial. Si se produce exceso de tiempo, no sera compensable.

En el caso de los funcionarios que prestan el servicio de Guardia, en el caso de que se
produzca un exceso de horas trabajadas sobre el trabajo en cémputo semanal, es decir
37 horas y media, se compensara a lo largo del mes o al mes siguiente, dentro del
horario flexible.

Cualquier incidencia respecto al sistema de fichaje, codigos, tarjeta, etc...sera puesta en
conocimiento del personal de la Direccion General de Justicia e Interior ubicado en el
edificio A, segunda planta. De igual manera, todos los documentos en formato papel
destinados a justificar ausencias seran entregados a dlcho personali.

t

6.- ENTRADA EN VIGOR.

La presente instruccién entrara en vigor el dia de su publicacién.-En Logrofio, a 12 de
diciembre de 2016.-Cristina Maiso Fernandez.-Directora General de Justicia e Interior



