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. DISPOSICIONES GENERALES

MINISTERIO DE JUSTICIA

438 Orden JUS/18/2014, de 11 de enero, por la que se modifica la Orden
JUS/797/2012, de 29 de marzo, en cuanto al computo anual de trabajo
efectivo y se aprueba el calendario laboral para el Cuerpo Superior Juridico
de Secretarios Judiciales.

La Ley Organica 19/2003, de 23 de diciembre, de modificacion de la Ley Organica
6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial, establece en su articulo 500 apartado 1.° que
«La duracion de la jornada general de trabajo efectivo en computo anual y de aquellas
jornadas que hayan de ser realizadas en régimen de dedicacion especial, asi como sus
especificidades, sera fijada por resolucion del 6rgano competente del Ministerio de
Justicia, previo informe de las comunidades auténomas con competencias asumidas y
negociacion con las Organizaciones Sindicales mas representativas». Y en el apartado 2.°
sefiala que «La duracién de la jornada general semanal sera igual a la establecida para la
Administracion General del Estado», precepto aplicable al Cuerpo de Secretarios
judiciales en virtud de lo dispuesto en el articulo 444 de la citada ley organica.

Por tanto, teniendo en cuenta la reforma de la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio,
del Poder Judicial, producida por la Ley Organica 8/2012, de 27 de diciembre, de
medidas de eficiencia presupuestaria en la Administracion de Justicia que modifica el
régimen de vacaciones y permisos del personal funcionario de dicha Administracion, y
la modificacion del cdmputo anual de la jornada general para la Administracion General
del Estado operada por la Resolucion de 23 de diciembre de 2013, de la Secretaria de
Estado de Administraciones Publicas, por la que se establece el régimen para el disfrute
de un dia adicional de asuntos particulares introducido por la Ley Organica 9/2013, de
20 de diciembre, de Control de la Deuda Comercial en el Sector Publico y se adapta la
Resolucion de 28 de diciembre de 2012 de esta Secretaria de Estado, y habiéndose
publicado la Orden JUS/797/2012, de 29 de marzo, por la que se regula la duraciéon de la
jornada general de trabajo en computo anual, asi como las jornadas en régimen de
dedicacién especial para el Cuerpo Superior Juridico de Secretarios Judiciales, es
necesaria su modificacién con el fin de adecuarla al computo anual establecido para los
funcionarios de la Administracion del Estado.

De otra parte, la Ley Organica 19/2003, de 23 de diciembre, de modificacion de la Ley
Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial, establece en su articulo 500 apartado 4,
que la distribucion de la jornada y la fijacion de los horarios se determinara a través del
calendario laboral que, con caracter anual, se aprobara por el érgano competente del
Ministerio de Justicia y de las comunidades autbnomas con competencias asumidas, en
sus respectivos ambitos, previo informe favorable del Consejo General del Poder Judicial
y negociacion con las organizaciones sindicales.

El calendario laboral se determinara en funcion del nimero de horas anuales de
trabajo efectivo. Podran establecerse flexibilidades horarias a la entrada y salida del
trabajo, garantizandose en todo caso un numero de horas de obligada concurrencia
continuada. Los horarios que se establezcan deberan respetar, en todo caso, el horario
de audiencia publica.

Sin perjuicio de lo establecido en la presente resolucion, una vez se hayan definido
los criterios para la medicidn de las cargas de trabajo del Cuerpo de Secretarios Judiciales
podran adoptarse medidas de flexibilizacion de cumplimiento de la parte variable del
horario, teniendo en cuenta la funcion directiva del Secretario judicial, las funciones
exclusivas que le corresponden, la practica de diligencias procesales asi como la
preparacion y estudio de resoluciones.
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Este Ministerio, previo informe del Consejo del Secretariado y del Consejo General
del Poder Judicial y habiéndose negociado con las organizaciones sindicales mas
representativas, ha resuelto:

Primero.

Se modifica el apartado tercero de la Orden JUS/797/2012, de 29 de marzo, quedando
establecido el computo anual de trabajo efectivo de promedio, equivalente a mil
seiscientas cincuenta y siete horas anuales.

Segundo.

Se aprueba el calendario laboral para el Cuerpo Superior Juridico de Secretarios
Judiciales conforme lo establecido en los apartados siguientes:

1. Ambito de aplicacién.—La presente orden sera de aplicacién a los Secretarios
judiciales en todo el territorio del Estado.
2. Jornaday horarios generales.

2.1 Duracién minima. La duraciéon minima de la jornada de trabajo en las Oficinas
Judiciales sera de 37 horas y media semanales de trabajo efectivo de promedio en
cémputo anual, equivalente a mil seiscientas cincuenta y siete horas anuales.

2.2 Jornada.

a) El horario fijo de presencia en el puesto de trabajo sera de 9,00 a 14,30 horas de
lunes a viernes.

b) EIl tiempo restante hasta completar la jornada semanal se realizara en horario
flexible, entre las 7,30 y las 9,00 de lunes a viernes y, con caracter general, entre las 14,30
y las 18,00 de lunes a jueves, asi como entre las 14,30 y las 15,30 horas los viernes.

3. Jornada y horario de los Secretarios judiciales con dedicacion especial.

3.1 Secretarios judiciales que ocupen puestos de libre designacion o singularizados.
Los puestos de trabajo que exijan una especial responsabilidad y que como tal se incluyan
en la Relacion de Puestos de Trabajo, realizaran una jornada de cuarenta horas
semanales, conforme a la siguiente distribucién:

— Parte fija matutina de obligada presencia: De lunes a viernes entre las 9,00 y las
14,30 horas.

— Horario obligatorio de tarde: Cinco horas semanales de lunes a jueves, pudiéndose
realizar en un minimo de dos tardes, si las necesidades del servicio lo permiten.

— La parte variable del horario o tiempo de flexibilidad del mismo se podra cumplir en
horario flexible entre las 7,30 y las 9,00 de lunes a viernes y entre las 14,30 y las 18,00 de
lunes a jueves, asi como entre las 14,30 y las 15,30 horas los viernes.

Cuando la jornada diaria se realice en horario de mafiana y tarde, se interrumpira
obligatoriamente durante treinta minutos, como minimo.

— En cualquier caso habra de respetarse el horario de audiencia publica y de
informacion a ciudadanos y profesionales, asi como lo dispuesto en el articulo 135.1 de la
Ley 1/2000, de 7 de enero, de Enjuiciamiento Civil, con respecto a la presentacion de
escritos sometidos a término, garantizandose la asistencia de los funcionarios precisos
para realizar estas funciones hasta las quince horas.

3.2 Unidades de atencion al publico y dedicacion especial.

— El horario de apertura de estas unidades sera ininterrumpido de 9,00 a 17,30 horas
de lunes a viernes, y de 9,00 a 14,00 horas los sabados. Los Secretarios judiciales que
presten servicios en dichas unidades deberan realizar una jornada de trabajo de cuarenta
horas semanales distribuidas de la forma siguiente:
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— Se realizara mediante la presencia obligada entre las 9,00 y las 17,00 horas, con
una interrupcion obligatoria minima de treinta minutos para la comida entre las 14,00 y las
16,00 horas de lunes a jueves. Los viernes la presencia obligada transcurrird entre las
9,00 y las 14,00 horas.

— Las horas restantes se realizaran para cubrir el servicio, desde las 8,30 a las 9,00
horas y desde las 14,00 horas a las 17,30 horas los viernes.

— En cualquier caso habra de respetarse el horario de audiencia publica y de
informacion a ciudadanos y profesionales, asi como lo dispuesto en el articulo 135.1 de la
Ley 1/2000, de 7 de enero, de Enjuiciamiento Civil, con respecto a la presentacion de
escritos sometidos a término, garantizandose la asistencia de los funcionarios precisos
para realizar estas funciones hasta las quince horas.

4. Jornada de verano y reducida por fiestas locales.

4.1 Durante el periodo comprendido entre el 16 de junio y 15 de septiembre, ambos
inclusive, se cumplira una jornada intensiva en los términos siguientes:

a) Secretarios judiciales con jornada ordinaria: Treinta y dos horas y treinta minutos
semanales a desarrollar de lunes a viernes entre las 7,30 y las 18,00 horas, con obligada
presencia de lunes a viernes entre las 9,00 y las 14,30 horas.

b) Secretarios judiciales destinados en Unidades de Atencion al Publico: Treinta y
dos horas treinta minutos semanales a desarrollar de lunes a viernes, de tal modo que
quede garantizada la apertura al publico de lunes a viernes en horario de 8,00 a 15,00
horas.

c) Secretarios judiciales que ocupen puestos de libre designacion, singularizados:
Realizaran treinta y cinco horas de trabajo semanales en las siguientes franjas horarias:

De lunes a viernes, entre las 8,00 y las 15,30 horas, con obligada presencia entre las
9,00 y las 14,30 horas. Una tarde a la semana con obligada presencia de dos horas y
media al menos.

4.2 Los cinco dias de jornada reducida (de 9,00 a 14,00 horas) por fiestas locales
sera la que se determine con caracter general para la localidad en que el érgano judicial
esté constituido.

5. Medidas de conciliacion.—Se podra hacer uso de flexibilidad horaria, en el marco
de las necesidades del servicio, en los siguientes supuestos:

5.1 Los Secretarios judiciales que tengan a su cargo personas mayores, hijos
menores de 12 afos 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.

5.2 Los Secretarios judiciales 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 fijjo que corresponda, a fin de conciliar los
horarios de los centros educativos ordinarios de integraciéon y de educacion especial, de
los centros de habilitaciéon y rehabilitacion, de los servicios sociales y centros
ocupacionales, asi como otros centros especificos donde la persona con discapacidad
reciba atencion, con los horarios de los propios puestos de trabajo.

5.3 Excepcionalmente, el Ministerio de Justicia podra autorizar, con caracter
personal y temporal, la modificacién del horario fijjo en un maximo de dos horas por
motivos directamente relacionados con la conciliacién de la vida personal, familiar y
laboral, y en los casos de familias monoparentales.

5.4 Los Secretarios judiciales tendran derecho a ausentarse del trabajo para
someterse a técnicas de fecundacion o reproduccion asistida por el tiempo necesario
para su realizacion y previa justificacion de la necesidad dentro de la jornada de trabajo.
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5.5 Los Secretarios judiciales que tengan hijos con discapacidad tendran derecho a
ausentarse del trabajo por el tiempo indispensable para asistir a reuniones de coordinacién
de su centro educativo, ordinario de integracion o de educacién especial, donde reciba
atencion, tratamiento o para acompafiarlo si ha de recibir apoyo adicional en el ambito
sanitario o social.

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

6. Vacaciones y permisos.

6.1 Cada afo natural las vacaciones retribuidas tendran una duracién de 22 dias
habiles anuales por afo completo de servicios, o de los dias que correspondan
proporcionalmente si el tiempo de servicio durante el afio fue menor. A estos efectos los
sabados se consideraran inhabiles, sin perjuicio de las adaptaciones que se establezcan
para los horarios especiales.

En ningun caso, la distribucion anual de la jornada puede alterar el numero de dias de
vacaciones o de fiestas laborales de caracter retribuido y no recuperable.

6.2 Alo largo del afio los Secretarios judiciales tendran derecho a disfrutar los dias
de permiso por asuntos particulares que establezca la normativa aplicable a los
funcionarios de la Administracion General del Estado, sin perjuicio de la concesion de los
restantes permisos, licencias y libranzas establecidos en la normativa vigente.

Los dias 24 y 31 de diciembre se consideraran como dias no laborables y
permaneceran cerradas las Oficinas judiciales, con excepcion de los servicios de guardia.
Cuando los citados dias coincidan en festivo, sabado o dia no laborable, se compensaran
con dos dias adicionales de permiso por asuntos particulares. En el caso de que las
necesidades del servicio impidiesen la cesacion de la prestacion durante esos dias, se
disfrutaran dos dias por cada dia trabajado, que habran de disfrutarse necesariamente
con anterioridad al 15 de febrero del afo siguiente, no siendo acumulable dichos dias de
compensacion con las vacaciones anuales.

Asimismo, se incorporara en cada afo natural, como maximo, un dia de permiso
cuando alguna o algunas festividades laborales de &mbito nacional de caracter retribuido,
no recuperable y no sustituible por las Comunidades Auténomas, coincidan con sabado
en dicho afio.

6.3 El régimen de solicitud, concesién y disfrute de las vacaciones, permisos,
licencias y libranzas sera objeto de desarrollo a través de la resolucion correspondiente.

7. Tiempo para la formacion.—El tiempo de asistencia como alumno o como formador
a los cursos de formacidén programados por el Ministerio de Justicia o aprobados o
convenidos por el mismo, y los organizados por las asociaciones profesionales de la
administraciéon de justicia, o por los sindicatos mas representativos en este ambito,
siempre que hayan sido previamente homologados o den lugar a licencia por formacion,
se considerara tiempo de trabajo a todos los efectos, cuando los cursos se celebren
dentro del horario de trabajo y asi lo permitan las necesidades del servicio.

8. Guardias.—El servicio de guardia se prestara conforme a lo establecido en la
Resolucién de 4 de junio de 2003, de la Secretaria de Estado de Justicia, por la que se
modifica la de 5 de diciembre de 1996, por la que se dictan instrucciones sobre jornada y
horarios en el ambito de la Administracion de Justicia, con los mismos dias de descanso
por compensacion horaria y por realizacion del servicio de guardia establecido en dicha
resolucion y siempre respetando la condicion directiva del secretario judicial y el ejercicio
de las funciones que en exclusividad le corresponden como cuerpo especial.

9. Diligencias de caracter urgente y continuacion de vistas o actuaciones procesales
iniciadas en tiempo de trabajo ordinario.—En caso de que haya que atender diligencias de
caracter urgente e inaplazable, asi como la continuacién de vistas o actuaciones
procesales iniciadas en tiempo de trabajo general, los Secretarios judiciales realizaran su
jornada de trabajo e impartiran a los funcionarios a su cargo, singularmente designados,
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las 6rdenes e instrucciones que estimen pertinentes a fin de garantizar que las mismas se
realicen por los mismos, con cargo al horario flexible y con las compensaciones que
establece el articulo séptimo de la Orden JUS/797/2012, de 29 de marzo, por la que se
regula la duracion de la jornada general de trabajo en computo anual, y las de las jornadas
en régimen de dedicacion especial para el Cuerpo Superior Juridico de Secretarios
Judiciales, o la que le sustituya, de forma tal que:

a) Cada hora trabajada entre las diecisiete y las veintidos horas, de lunes a viernes,
computara como dos horas efectivas, o la parte proporcional correspondiente.

b) Cada hora trabajada a partir de las veintidés horas hasta las siete treinta horas
del dia siguiente, sabados, domingos y festivos, computara como dos horas y media
efectivas o la parte proporcional correspondiente.

10. Pausa durante la jornada.—Durante la jornada de trabajo se disfrutara de una
Unica pausa por un periodo de 30 minutos, que computara como trabajo efectivo. Esta
interrupcion no podra afectar a la prestacion de los servicios y, por tanto, habra de
efectuarse con arreglo a las necesidades especificas que se produzcan en cada uno de
los distintos 6rganos y servicios. Este descanso no podra ser compensado
econémicamente ni acumulado para su disfrute posterior.

11. Justificacion de ausencias.

11.1 Las ausencias, las faltas de puntualidad y de permanencia, cualquiera que sea
su causa, requeriran el aviso inmediato al Secretario judicial que legalmente le sustituya y
a la oficina del Secretario Coordinador Provincial o, en su caso, a la Secretaria de
Gobierno.

11.2 En los supuestos de ausencia parcial al puesto de trabajo como consecuencia
de la asistencia a consulta, prueba o tratamiento médicos, dicho periodo de tiempo se
considerara como de trabajo efectivo siempre que la ausencia se limite al tiempo
necesario y se justifigue documentalmente por el Secretario judicial su asistencia y la
hora de la cita.

11.3 En los casos de ausencia durante la totalidad de la jornada diaria por causa de
enfermedad o accidente sin que se haya expedido parte médico de baja, debera darse
aviso de esta circunstancia a la oficina del Secretario Coordinador Provincial de manera
inmediata y podra comportar, en su caso, la reduccion de retribuciones prevista en la
regulacion aplicable a las ausencias al trabajo por causa de enfermedad o accidente que
no dé lugar a una situacidon de incapacidad temporal. En todo caso, producida la
reincorporacion al puesto de trabajo, debera manifestarse por escrito de manera inmediata
la concurrencia de la causa de enfermedad.

11.4 En el supuesto de incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo y riesgo
durante la lactancia natural, el parte médico acreditativo de la baja debera remitirse a la
oficina del Secretario Coordinador, no mas tarde del cuarto dia desde que se haya iniciado
esta situacion. El mencionado parte debera acreditar la ausencia de cada una de las
fechas en que las situaciones descritas se hayan producido, cualquiera que sea su
duracion.

11.5 Los sucesivos partes médicos de confirmacion de la baja inicial, asi como los
informes médicos de ratificacién, deberan presentarse a la oficina del Secretario
Coordinador Provincial correspondiente, como maximo el tercer dia habil siguiente a su
expedicion.

11.6 Una vez expedido parte médico de alta, la incorporacién al puesto de trabajo
ha de ser el primer dia habil siguiente a su expedicion, aportando en ese momento el
citado parte a la oficina del Secretario Coordinador Provincial.

11.7 En caso de incumplirse la obligacion de presentacion de los justificantes de
ausencia previstos en este epigrafe o del parte médico de baja en los términos y plazos
establecidos en el régimen de Seguridad Social aplicable, se estara a lo dispuesto para
los casos de las ausencias injustificadas, y en virtud del cual se procedera a aplicar la
correspondiente deduccion proporcional de haberes.
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11.8 Las ausencias o faltas de puntualidad al trabajo motivadas por la situacion
fisica o psicolégica derivada de la violencia de género, se consideraran justificadas
cuando asi lo determinen los servicios sociales de atencion o servicios de salud, segun
proceda, sin perjuicio de que dichas ausencias sean comunicadas por los Secretarios
judiciales a los respectivos Secretarios Coordinadores Provinciales o de Gobierno.

12. Ausencias injustificadas.

12.1 Los Secretarios Coordinadores o de Gobierno exigiran la justificacién oportuna
de todas las ausencias y no autorizaran dentro la jornada laboral aquellas que puedan
realizarse fuera de la jornada de trabajo, salvo las que correspondan al cumplimiento de
un deber inexcusable. En el resto de supuestos, aun debidamente justificados, el tiempo
de ausencia podra ser recuperado dentro de las franjas de horario flexible de la misma
semana en que la ausencia se produzca o, como maximo, en la semana siguiente.

12.2 La parte de jornada no realizada sin causa justificada dara lugar a la deduccion
proporcional de haberes, de acuerdo con lo regulado en el articulo 500 de la LOPJ y
dentro de los 3 meses siguientes a la ausencia, de conformidad con lo establecido en el
articulo 36 de la Ley 31/1991, de 30 de diciembre, y modificado por el articulo 102.2 de la
Ley 13/1996, de 30 de diciembre, sin perjuicio de las medidas disciplinarias que pudieran,
ademas, en su caso adoptarse.

13. Control de cumplimiento.—Los Secretarios Coordinadores Provinciales o, en su
caso, los de Gobierno velaran en su ambito de competencia por el cumplimiento de las
jornadas y horarios de trabajo establecidos en la presente orden, mediante el sistema de
control que se establezca basado en los medios y criterios precisos que disponga el
Secretario General de la Administracién de Justicia, proponiendo o adoptando las
medidas necesarias para la correccion de incumplimientos e infracciones.

14. Disposicién transitoria.—Hasta tanto no se aprueben las Relaciones de Puestos
de Trabajo en el Registro Civil Central el horario de trabajo sera el establecido en el
articulo segundo de esta orden.

15. Vigencia.—La presente orden entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion
en el «Boletin Oficial del Estado».

Madrid, 11 de enero de 2014.—El Ministro de Justicia, Alberto Ruiz-Gallardén Jiménez.
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