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MINISTERIO DE JUSTICIA 
14852 INSTRUCCION de 12 de junio de 1997, de 

la Secretarfa de Estado de Justicia, sobre el 
sistema de control del cumplimiento de la jor
nada y horarios establecidos en el ambito de 
la Administraciôn de Justicia. 

EI articulo 189 de la Ley Organica del Poder Judicial 
en su nueva redacci6n, tras la reforma de la Ley 
16/1994, de 8 de noviembre, establece en su apartado 
1.° que «EI horario y la jornada de trabajo en las Secre
tarias y Oficinas Judiciales de los Juzgados y Trıbunales, 
sera fijado por el Ministerio de Justicia e Interior, oido 
el Consejo General del Poder Judicial y las Comunidades 
Aut6nomas, con competencias en la materia». 

Asimismo el citado articulo establece en su parra
fo 3.°, las competencias de este Departamento Minis
terial para determinar 105 sistemas de control del horario 
y la justificaci6n de incidencias en todas las Secretarias 
y Oficinas Judiciales de Juzgados y Trıbunales, prevıo 
informe del Consejo General del Poder Judicial. 

La jornada y horario de trabajo del personal al servicio 
de la Administraci6n de Justicia han sido fijados median
te Resoluci6n de 5 de diciembre de 1996. Finalmente 
el convenio colectivo del personal laboral al servicio de 
la Administraci6n de Justicia vigente en sus articulos 
28 y 29, regulan la jornada y horario de trabajo del 
personal al servicio de la Administraci6n de Justicia y 
en su articulo 31 establece que junto al calendarıo laboral 
se expondra las instrucciones que 10 complementan. 

En aplicaci6n del articulo 189.1 de la LOPJ, conforme 
a 10 dispuesto en el articulo 77 del Real Decreto 
249/1996 y articulo 49 del Real Decreto 296/1996 
por los que se aprueban los reglamentos organicos de 
los Oficiales, Auxiliares y Agentes de la Administraci6n 
de Justicia y de los Medicos Forenses respectivamente, 
asi como a 10 dispuesto en el puhto 8.° de la Resoluci6n 
de la Secretaria de Estado antes mencionada y en el 
articulo 31 del Convenio Colectivo, previo informa del 
Consejo General del Poder Judicial. previo informe de 
las Comunidades Aut6nomas que han recibido los tras
pasos de medios personales para el funcionamiento de 
la Administraci6n de Justicia, y previa negociaci6n y de 
acuerdo con las Centrales Sindicales mas representa
tivas, se dictan las siguientes instrucciones: 

Primera. Ambito de aplicaciôn.-La presente Instruc
ci6n sera aplicable al personal al servicio de la Admi
nistraci6n de Justicia regulado en el articulo 454 de 
la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judıcıal. 
y del personallaboral no transferido. . 

Segunda. Sistemas de control en sedes con reloıes 
de control horario instalados. 

1. En aquellas sedes en que hayan sido instalados 
los relojes, como unico sistema de control, todo el per
sonal dispondra de una tarjeta magnetica identificativa 
de caracter personal e intransferible. Esta tarjeta debera 
utilizarse como ficha, personalmente y s610 por su titular, 
en los relojes habilitados al efecto. 

2. EI personal funcionario y laboral (no trasferido) 
al servicio de la Administraci6n de Justicia debera dejar 
constancia de cada entrada 0 salida del edificio donde 
se encuentra la sede de su destino, mediante el fichaje 
con su tarjeta en el correspondiente reloj mecanico. 

Esta obligaci6n se extiende a la salida y la entrada 
de la pausa de treinta minutos, cuando se efectue fuera 
del edificio. 

En el caso en que, por cualquier circunstancia, no 
funcionasen los sistemas automaticos de relo] de control 

horario se debera realizar, durante los dias que tal cir
cunsta~cia se produzca, el control horario mediante los 
partes de firma dejando constancia de cada entrada 0 
salida de la sede judicial. 

3. Para los supuestos de perdida 0 inutilizaci6n de 
la tarjeta de acceso al edificio que imposibilite el fichaje. 

Se cumplimentara por el interesado el modelo 1-3 
(anexo .111 de esta Instrucci6n) y se. ~ealizara el control 
mediante los partes de firmas reflejandose tal cırcuns
tancia en el modelo R-l a que se refiere en el punto 
quinto 2. 

EI modelo 1-3 se remitira inmediatamente por el Jefe 
de la Oficina a la Gerencia correspondiente 0 al depar
tamento correspondiente de la Comunidad Aut6noma 
que tenga competencia en materia de personal para su 
reposiei6n 0 arreglo a la mayor brevedad posıble. 

Tercera. Sistemas de control en sedes donde to
dav/a na se hayan instalado medios mecanizados de con
trol--En estas sedes, se lIevara un libro de partes de 
fir~a en el formato del anexo V de esta Instrucci6n que 
se cumplimentaran en presencia 0 bajo la s~pervisi6n 
del Secretario, Fiscal Jefe 0 Director de los Organos 0 
Servicios de la Administraci6n de Justicia 0, en caso 
de ausencia, de persona que legalmente le sustituya, 
para las entradas y las salidas de la sede judıcıal, que 
se archivaran en la oficina para su eventual control. en 
el mes siguiente por los 6rganos competentes. 

Cuarta. Publicidad del horario.-Por el Ministerio de 
Justicia 0 los departamentos competentes de las dıs
tintas Comunidades Aut6nomas, se proveeran los 
medios necesarios para la adecuada exposici6n al publı
co en el exterior de las oficinas judiciales, del horarıo 
de atenci6n al publico establecido en la Resoluci6n de 
5 de diciembre de 1996 (<<Boletin Oficial del Estado» 
del 17). 

Quinta. Justificaciôn de incidencias.-Ademas de la 
obligaci6n de fichar establecida en el.punto ı:ırimero, 
o de firmar en el punto segundo, las ıncıdencıas q~e 
se expresan a continuaci6n exigiran la cumplımentacıon 
y entrega al Secretario, Fiscal Jefe 0 Dırector de los 
6rganos 0 servicios de la Administraci6n de Justıcıa de 
los partes siguientes: 

1. Para justificaci6n de falta asistencia total 0 par
cial. 

EI interesado ha de cumplimentar el modelo ~ 1 
(anexo I.de esta Instrucci6n) en caso de falta de asıs
tencia total 0 parcial y entregarlo a los responsables 
citados anteriormente. 

2. Para la justificaci6n de permisos 0 de vacaciones 
anuales. 

. EI interesado habra de cumplimentar con antelac!6n 
suficiente el modelo 1-2 (anexo ii de esta Instruccıon). 

3. Para la justificaci6n de ausencias por licencias. 
Se conservaran en la oficina judicial los acuerdos de 

la concesi6n de las mismas y se relacionara dicha situa
ci6n en el modelo R-l. 

4. Los partes a que se refiere este punto cuan<!o 
justifiquen incidencias de los Secretarıos judlGlales, seran 
remitidos directamente al Ministerıo de Justıcıa. 

Sexta. Relaciôn de incidencias. 

1. Tanto en el caso de sedes con medios meca
nizados de control instalados, como en aquellos en los 
que no 10 estuviesen todavia, los Jefes de la oficina 
correspondiente deberan visar (para que tengan valıdez 
a los efectos de control horario) los partes reseiiados 
(modelo 1-1). 

2. En el caso de sedes con sistema mecanizado de 
control los Secretarios, Fiscales Jefes 0 Directores de 
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los 6rganos 0 servicios de la Administraci6n de Justicia 
reflejaran en el modelo R-1 (anexo Vi de esta Instrucci6n) 
aquellas incidencias que hayan sido debidamente jus
tificadas y documentadas y 10 remitiran. bajo su res
ponsabilidad los dıas 1 a 5 de cada mes a la Gerencia 
Territorial del Ministerio de Justicia 0 al departamento 
correspondiente de la Comunidad Aut6noma que tenga 
competencia en materia de personal. referido al mes 
anterior. Con dichas relaciones las Gerencias Territoriales 
o las Comunidades Aut6nomas competentes completa
ran los datos que han reflejado los sistemas mecanicos 
de control y si se produjera ausencias parciales 0 totales. 
solicitaran a los responsables y al propio el trabajador 
afectado pueda recuperar el tiempo no trabajado 0 entre
gar justificaci6n pertinente. 

Si durante el mes siguiente no se recuperara el tiempo 
no trabajado. se procedera de acuerdo a 10 establecido 
en el artıculo 10 de la Resoluci6n de 5 de diciembre 
de 1996 (<<Boletin Oficial del Estado» del 17). 

3. En el caso de sedes donde todavıa no se hayan 
instalado medios mecanicos de control los Jefes de la 
oficina judicial reflejaran. en el modelo R-2 (anexo VII 
de esta Instrucci6n) las ausencias totales 0 parciales sin 
justificaci6n por el interesado y 10 remitiran asimismo 
a las Gerencias de Justicia 0 a las Comunidades Aut6-
nomas competentes los dıas 1 a 5 de cada mes. 

Se entendera. caso de no recibirse R-2. que no se 
ha producido ausencia alguna 0 que -caso de haberse 
producido- esta justificada documentalmente en la ofi
ci na correspondiente. 

4. Una copia de la relaci6n mensual (R-1 0 R-2) y 
los partes de incidencias presentados por los interesa
dos. quedaran archivados en la correspondiente oficina. 
junto con la documentaci6n justificativa a efectos de 
posil:::"s comprobaciones 0 reclamaciones que pudiesen 
formularse. durante un plazo de seis meses desde la 
remisi6n a la Gerencia 0 a la Comunidad Aut6noma del 
R-1 0 del R-2. 

5. En el caso de no haberse recibido relaciones del 
mes anterior. ha de entenderse que no hay justificaci6n 
de las ausencias detectadas por el sistema. . 

Septima. Justificaci6n de actuaciones (uera de la 
sede judicial (Comisi6n Judicial. notificaciones individua
les V otras).-las actuaciones de la Comisi6n Judicial 
o actos de comunicaci6n unipersonales u otros que por 
su naturaleza exigen una actuaci6n habitual fuera de 
las sedes judiciales se justificaran para el control de cum
plimiento del horario. segun modelo 1-4 de la presente 
instrucci6n que serı! visado por Secretario. Fiscal Jefe 
o Dırector de los Organos 0 Servicios de la Adminis
traci6n de Justicia. una vez cumplimentado por el tra
bajador. 

Octava. Saldos V listados mensuales.-Mensualmen
te. los Gerentes territoriales de Justicia 0 el 6rgano com
petente de las Comunidades Aut6nomas con compe
tencia en materia de personql. remitiran a los Secretarios. 
Fiscal Jefe 0 Director de los Organos de la Administraci6n 
de Justicia los listados resultantes del cumplimiento del 
horario. 

Las relaciones correspondientes a los Secretarios judi
ciales seran remitidas por el Ministerio de Justicia. 

Sin perjuicio de la funci6n de control interno de la 
Oficina Judicial que corresponde a los responsables cita
dos anteriormente. se podra verificar por los 6rganos 
competentes del Ministerio de Justicia. 0 en su caso. 
por los de la Comunidad Aut6noma con competencias 
en la materia. el cumplimiento efectivo del horario esta
blecido. 

EI personal destinado en los puntos de entrada ejer
cera de acuerdo con las instrucciones recibidas. la vigi
lancia de los relojes de control horario para evitar daiios 
materiales en los mismos. 

Novena. Aplicaci6n de esta Instrucci6n.-lo dis
puestp en esta Instrucci6n se aplicara a partir del dıa 
siguiente de su publicaci6n. 

Decima. Anexos. 

a) Se adjunta como anexo de esta Instrucci6n. los 
modelos que a continuaci6n se relacionan: 

Modelo 1-1.-Parte individual de incidencia. 
Modelo 1-2.-Solicitud de permisos 0 vacaciones. 
Modelo 1-3.-Parte de incidencia con la tarjeta. 
Modelo 1-4.-Relaci6n mensual de justificaci6n de 

actos de comunicaci6n. 
Anexo V.-Parte de firma para 6rganos judiciales en 

los que aun no se ha instalado el control mecanizado 
de horario. 

Modelo R-l.-Relaci6n mensual de incidencias justi
ficadas. 

Modelo R-2.-Relaci6n mensual de incidencias no jus
tificadas en sedes sin instalaciones mecanizadas de con
trol. 

b) Las referencias que en la presente Instrucci6n 
se hacen a diversos modelos y anexos. ası como a fechas 
de remisi6n de los mismos. se entienden sin perjuicio 
de las que a los mismos efectos establezcan las Comu
nidades Aut6nomas que hayan recibido las transferen
cias en materia de medios personales al servicio de la 
Administraci6n de Justicia. 

Lo que comunico a V. 1. para su conocimiento y 
efectos. . . 

Madrid. 12 de junio de 1997.-EI Secretario de Esta
do. P. D. (Resoluci6n de 8 de julio de 1997). el Director 
general de Relacionı;ıs con la Administraci6n de Justicia. 
Juan Ignacio Zoido Alvarez. 
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ANEXO I 
MOD. 1-1 

PARTE INDIVIDUAL DE INCIDENCIA 

Datos del funcionario 0 contratado laboral 

Apellido 1.Q
: ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• N.Q tarjeta: ............................... . 

Apellido 2.Q: ....................................................................................... Nombre: ........................................................................ . 

6rgano: ........................................................................................................................................................................................... . 

. 

Datos de la incidencia 

Ausencia total: Dıa(s) ................................................................................ . 

Mes ............................................................... de199 ..... . 

Motivo .............................................................................................. Clave 

Ausencia parcial: Dıa ................ de ...................................... de 199 ..... . 

De .......................... horas a ............................ horas. 

Motivo .............................................................................................. Clave 

En ............................................................ a ................... de ............................... de 199 ..... . 

EI interesado 

VISADO 
EL JEFE DE LA OFICINA 

Fdo.: 

IMPORTANTE 

EI presente parte quedara archivado en la Unidad correspondiente junto con la documentaci6n acreditati
. va en su caso. La incidencia quedara reflejada en el estadillo mensual de incidencias (modelo R-1) a enviar a la 
Gerencia respectiva 0 al 6rgano que se fije por las Comunidades Aut6nomas con competencias transferidas 
sobre el personal al servicio de la Administraci6n de Justicia. 
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ANEXO ii MOD. 1-2 

SOLlCITUD DE PERMISOS 0 VACACIONES 

Apellidos y nombre: Fecha de comienzo: Fecha de terminaci6n: 

Organo: 

Lugar. fecha y firma: 

EI interesado 

VISADO 
EL JEFE DE LA OFICINA 

Fdo.: 

DIRIGIDO A (1): 

N.2 tarjeta de control 

A. SOLlCITA VACACIONES 0 PERMISO POR: 

Vacaciones anuales': 

Nacimiento de un hijo: 

Enfermedad grave de: 

Muerte: 

I Traslado de domicilio: 

Examenes de: 

Cumplimiento deber inexcusable consistente en: 

Asuntos particulares (hasta 9 dias): 

I Actividades sindicales: 

I I Otros (especificar): 

Autorizado por Presidente 
Fiscal. Juez 0 Jefe Organo 

(Fecha y firma) 

D Presidente del Tribunal Superior de Justicia de ...................................................................................................... . 

D Secretario General de Justicia. 

D Departamento de la Comunidad Aut6noma de ....................................................................................................... . 

(1) Poner un X donde proceda. 
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ANEXO iii 
MOD. 1-3 

PARTE DE INCIDENCIA CON LA TARJETA 

Datos del funcionario 0 contratado laboral 

Apellido 1.°: ............................................................................................................................. N.o tarjeta: ............................... . 

Apellido 2.°: ....................................................................................... Nombre: ........................................................................ . 

Örgano: ..................................................................................................................................... _ ................•.................................... 

Perdida 

Deterioro 

En ............................................................ a ................... de ................................ de 199 ..... . 

EI interesado 

VISADO 
EL JEFE DE LA OFICINA 

Fdo.: 

Sr. Gerente Territorial de Justicia ................................................................................................................................................. . 

Departamento de la Comunidad Aut6noma de ....................................................................................................................... . 

Notas: 

Este parte se remitira a la Gerencia Territorial 0 al Örgano que se fije por las comunidades aut6nomas con 
competencias transferidas sobre el personal al servicio de la Administraci6n de Justicia s610 en los ca sos de 
perdida 0 deterioro, acompaıiando, en este ultimo supuesto, la tarjeta deteriorada, y UNICAMENTE el dfa de 
comienzo de la incidencia. 
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AN EXO iV MOD. 1-4 

RELACIÖN MENSUAL OE JUSTIFICACIÖN OE ACTOS OE COMUNICACIÖN 

Oatos del funcionario 

Apellido 1.": ............................................................................................................................. N." tarjeta: ............................... . 
Apellido 2. 2: ....................................................................................... Nombre: ........................................................................ . 
Organo: .......................................................................................................................................................................................... . 

Oatos de la incidencia por realizaci6n de actos de comunicaci6n 

Mes de ............................................................................................................................. .. 

ora 1 Horas: de ..................................... a ....................................... . 
ora 2 Horas: de ..................................... a ...................................... .. 
ora 3 Horas: de ..................................... a ...................................... .. 
ora 4 Horas: de ..................................... a ....................................... . 
ora 5 Horas: de ..................................... a ...................................... .. 
ora 6 Horas: de ..................................... a ...................................... .. 
ora 7 Horas: de ..................................... a ...................................... .. 
ora 8 Horas: de ..................................... a ...................................... .. 
Oıa 9 Horas: de ..................................... a ...................................... .. 
Oıa 10 Horas: de ..................................... a ....................................... . 
Oıa 11 Horas: de ..................................... a ....................................... . 
Oıa 12 Horas: de ..................................... a ....................................... . 
Oıa 13 Horas: de ............................ _ ....... a ....................................... . 
Oıa 14 Horas: de ..................................... a ....................................... . 
Oıa 15 Horas: de ...................................... a ...................................... .. 
Oıa 16 Horas: de ..................................... a ...................................... .. 
Oıa 17 Horas: de ..................................... a ...................................... .. 
Oıa 18 Horas: de ..................................... a ....................................... . 
ora 19 Horas: de ..................................... a ....................................... . 
ora 20 Horas: de ..................................... a ...................................... .. 
ora 21 Horas: de ..................................... a ....................................... . 
ora 22 Horas: de ..................................... a ....................................... . 
ora 23 Horas: de ..................................... a ....................................... . 
ora 24 Horas: de ..................................... a ...................................... .. 
ora 25 Horas: de ..................................... a ....................................... . 
ora 26 Horas: de ..................................... a ...................................... .. 
ora 27 Horas: de ..................................... a ...................................... .. 
ora 28 Horas: de ..................................... a ....................................... . 
ora 29 Horas: de ..................................... a ...................................... .. 
ora 30 Horas: de .... : ................................. a ....................................... . 
oıa 31 Horas: de ..................................... a ....................................... . 

VISADO En ....................................................... a ................... de ............................... de 199 .... .. 
EL JEFE DE LA OFICINA 

EI interesado 

Fdo.: 



ANEXOV 

PARTE DE FIRMA PARA ÖRGANOS JUDICIALES EN LOS QUE AUN NO SE HA INSTALADO EL CONTROL MECANIZADO DE HORARIO 

Örgano: ............................................................................................................................................................................................................................................................. . 

Nambre y apellidas Hara entrada Hara salida Hora entrada Hara salida 
manana manana tarde tarde 

FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA 

FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA 

FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA 

FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA 

FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA 

FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA 

-_ .. _-

Örgano judicial: .............................................................................................................................................................................................................................................. . 

En ............................... : ................................. a ........................ de ........................................ de ............. . 

Certifico: 

(Nombre, apellidos y DNI) ............... : ...................................................................................................... . 

Fdo.: EI Jefe de la Oficina 

'" o 
..... 
ol o 

:s; 
(1) 

3 
(1) 

'" 
.ı.. 

s: o· 
~ 

co 
co 
..... 

~ 
m 

" c· 
? 
~ 

aı 
co 



BOE num. 159 Viernes 4 julio 1997 20761 

ANEXOVI I MOO. R-1 

RELACIÖN MENSUAL DE INCIDENCIAS JUSTIFICADAS 

Conforme a 10 dispuesto en el artfculo 5.1 de la Instrucci6n H-1 /96. de la Secretarfa General de Justi
cia. se remite a la Gerencia Territorial relaci6n mensual de incidencias justificadas del personal pertene-
ciente al ............................................................................................................................................................................................. . 

(6,gano) 

Ausencias de jornada completa 

ONI Apellidos - Nomb,e Dıas C6digo 

. 

En ............................................................ a ................... de ............................... de 199 ..... : 

EI Jefe de la Oficina 

Fdo.: 
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Incidencias parciales 

ONI Apellidos - Nombre Ofas C6digo 

. 

En ............................................................ a ................... de ............................... de 199 ..... . 

EI Jefe de la Oficina 

Fdo.: 
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ANEXOVII 

RELACIÖN MENSUAL DE INCIDENCIAS NO JUSTIFICADAS 
EN SEDES SIN INSTALACIONES MECANIZADAS DE CONTROL 

20763 

I MOO. R- 2 1 

Conforme a 10 dispuesto en el artfculo 5.2 de la Instrucci6n H-1 /96. de la Secretarfa General de Justi
cia. se remite a la Gerencia Territorial relaci6n mensual de incidencias no justificadas del personaj pertene-
ciente al ............................................................................................................................................................................................. . 

(Or9ano) 

Ausencias de jornada completa 

ONI Apellidos - Nombres Dıas 

~ . 

. 

-

En ............................................................ a ................... de ............................... de 199 ..... . 

EI Jefe de la Oficina 

Fdo.: 
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Ausencias parciales 

DNI Apellidos - Nombre Dias 

En ............................................................ a ................... de ............................... de 199 ..... . 

EI Jefe de la Oficina 

Fdo.: 


