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Direccién Xeral de Xustiza

RESOLUCION DO 12 DE FEBREIRO DE 2014 POLA QUE SE DITAN INSTRUCIONS RELATIVAS AO USO
DA TARXETA DE IDENTIFICACION PERSOAL, AO CONTROL DO CUMPRIMENTO DA XORNADA E
HORARIOS DE TRABALLO E MAIS A TRAMITACION DAS SOLICITUDES DE VACACIONS, PERMISOS E
LICENZAS PARA O PERSOAL AO SERVIZO DA ADMINISTRACION DE XUSTIZA EN GALICIA

A Carta de dereitos dos cidadans ante a xustiza establece o dereito dos cidadans a cofieceren a
identidade e a categorfa do funcionario que os atenda, salvo cando estea xustificado por razéns de
seguridade en causas criminais. Asi mesmo, a Lei orgdnica 6/1985, do poder xudicial, recolle no seu
artigo 497.j) a obriga dos funcionarios da Administracién de xustiza de se identificaren.

A Lei organica 6/1985, do 1 de xullo, do poder xudicial, regula no seu artigo 500.4 que a distribucién
da xornada laboral e a fixacién dos horarios se determinaran a través do calendario laboral que, con
cardcter anual, aprobara o 6rgano competente do Ministerio de Xustiza e das comunidades
auténomas con competencias asumidas, nos seus respectivos ambitos, logo de informe do Consello
Xeral do Poder Xudicial. Asi mesmo, o artigo 471.1 da dita lei orgénica atribte competencias as
comunidades auténomas con competencias asumidas para regular a distribucién da xornada laboral
e o horario de traballo.

A Llei 18/2011, reguladora do uso das tecnoloxias da informacién e a comunicacién na
Administracion de xustiza, disp6n no seu artigo 21 que as administraciéns, no dmbito das stas
competencias, proveran o persoal ao servizo da Administracién de xustiza de sistemas de sinatura
electrénica.

Por medio da Orde do 12 de setembro de 2011 regulouse a tarxeta de identificacién do persoal ao
servizo da Administracién de xustiza, coa finalidade de identificar os seus titulares como persoal ao
servizo da Administracién de xustiza en Galicia, para a sta identificacién electrénica e acceso aos
sistemas de informacién e comunicacién, e para a xustificacién do cumprimento da xornada laboral.
A disposicién adicional terceira desta orde faculta as persoas titulares dos centros directivos
competentes en materia de xustiza e mais de modernizacién e innovacién tecnoléxica a ditaren, no
dmbito das suas competencias, cantas disposiciéns e instruciéns sexan precisas para o
desenvolvemento da referida norma.

A implantaci6én do proxecto Kronos, de acreditacién dixital do empregado publico, permite, entre
outras funcionalidades, a fichaxe no equipo informético do posto de traballo e a tramitacién
electrénica de peticidns de vacaciéns, permisos e licenzas, accedéndose a través do portal da Oficina

do Persoal da Administracién de Xustiza (OPAX).
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Polo exposto, estas instruciéns tefien por obxecto regular o uso da tarxeta de identificacién persoal,
o control do cumprimento da xornada e horarios de traballo e a solicitude telematica das vacacions,
permisos e licenzas do persoal ao servizo da Administracién de xustiza en Galicia.

En virtude do establecido no artigo 20.1 do Estatuto de autonomfa de Galicia e da transferencia de
funciéns 4 Comunidade Auténoma de Galicia en materia de medios persoais ao servizo da
Administracién de xustiza, operada a través do Real decreto 2397/1996, do 22 de novembro, o
persoal funcionario dos corpos de médicos forenses, de xestién procesual e administrativa, de
tramitacién procesual e administrativa e de auxilio xudicial dependen organicamente da comunidade
auténoma.

En consecuencia, tras audiencia coas organizaciéns sindicais presentes na Mesa Sectorial, e en
exercicio das competencias previstas no Decreto 72/2013, do 25 de abril, polo que se establece a
estrutura orgdnica da Vicepresidencia e Conselleria de Presidencia, Administraciéns Publicas e

Xustiza, resolvo aprobar as seguintes

INSTRUCIONS:

Artigo 1. Obxecto.

1. O obxecto da presente resolucién é regular o uso da tarxeta de identificacién do persoal ao servizo
da Administracién de xustiza en Galicia e mais o sistema de control do cumprimento da sta xornada

laboral e horarios de traballo.

2. Regulase, asi mesmo, a tramitacién telematica das solicitudes de vacaci6ns, permisos e licenzas do

dito persoal.
Artigo 2. Ambito de aplicacién.
Esta resolucion é de aplicacién ao persoal funcionario dos corpos de médicos forenses, de xestin

procesual e administrativa, de tramitacion procesual e administrativa e mais de auxilio xudicial

destinado nos érganos da Administracién de xustiza en Galicia.
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Artigo 3. Deber de acreditacién.

1. Os funcionarios, titulares e interinos, incluidos no ambito de aplicacién desta resolucién debersn
dispofier, obrigatoriamente, da tarxeta de identificacién do persoal ao servizo da Administracién de

xustiza en Galicia, regulada na Orde do 12 de setembro de 2011.

2. A solicitude da tarxeta realizarase cubrindo o formulario de solicitude dispofiible na OPAX, ao gue

se axuntara unha fotografia actualizada tipo carné, en soporte electronico ou en papel fotografico.

3. A tarxeta de identificacién persoal ten unha validez indefinida desde a toma de posesién ata o
cesamento como persoal funcionario ou interino ao servizo da Administracién de xustiza en Galicia.
Neste Ultimo caso, o persoal afectado debers obrigatoriamente devolver a tarxeta, entregandoa no

servizo de persoal da correspondente xefatura ou delegacion territorial.

4. A renovacién da tarxeta efectuarase en caso de deterioraci6n notable, perda ou subtraccién. A stia
perda ou inutilizacion comunicarase inmediatamente mediante a correspondente solicitude de

emision de tarxeta a través da OPAX.

Artigo 4. Utilizacién da tarxeta.

1. A tarxeta de identificacién é persoal e intransferible, polo que s6 pode ser utilizada polo seu

titular.

2. A utilizacion da tarxeta de identificacién por persoa distinta ao seu titular determinars
responsabilidade disciplinaria nos termos previstos na Lei orgénica do poder xudicial e na normativa

regulamentaria aplicable, sen prexuizo, se é o caso, das responsabilidades civis ou penais.
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Artigo 5. Cumprimento da xornada laboral e horarios de traballo.

1. O persoal incluido no dmbito de aplicacién desta resolucion ten a obriga de cumprir coa xornada
laboral e co horario de traballo establecidos na correspondente orde reguladora dos horarios e

calendario laboral.

2. O persoal debera fichar coa sia tarxeta de identificacion persoal, ao comezo e ao remate da sta
xornada de traballo, no seu ordenador do posto de traballo, ou, no caso de carecer del, en calquera

dos dispoiiibles no centro de destino.

3. As ausencias e incidencias con repercusién no cumprimento da xornada laboral e horarios de

traballo deberan ser xustificadas conforme a normativa vixente.

4. Sen prexuizo da sancién disciplinaria que poida corresponder, as ausencias e faltas de
puntualidade e permanencia que non queden debidamente xustificadas ou compensadas daran
lugar & deduci6n proporcional de haberes, consonte o disposto no artigo 500.6 da Lei organica do

poder xudicial, despois da correspondente notificacién ao interesado.

5. Non se considerard incumprimento do horario ata un maximo de 30 minutos diarios sobre a
totalidade da xornada en cémputo semanal, sempre que o dito periodo de tempo non afecte ao
horario de obrigada presenza. Esta prevision, se fose o caso, non seré de aplicacién para as xornadas

especiais nin durante as xornadas reducidas de veran.
Artigo 6. Pausa durante a xornada.
Durante a xornada de traballo poderase gozar dunha Unica pausa por un periodo maximo de 30

minutos, que se computard como de traballo efectivo. Esta pausa non podera afectar ao

funcionamento do servizo e & debida atencién ao publico.




g XUNTA DE GALICIA Praza de Europa, 5 A~ 4°

h Poligono de Fontifias I
=4 VICEPRESIDENCIA £ CONSELLERIA DE PRESIDENCIA, B l c I B
‘ _l. ADMINISTRACIONS PUBLICAS E XUSTIZA 15781 SANTIAGO DE COMPOSTELA

Direccién Xeral de Xustiza

Artigo 7. Xustificacién de ausencias e incidencias.

A marxe das ausencias comunicadas e autorizadas con carécter previo, como vacaciéns, permisos ou
licenzas, as ausencias e faltas de permanencia no posto de traballo, tanto totais coma parciais,
deberén rexistrarse no sistema de control horario e comunicarse mediante a cubricién e sinatura
electrénica do parte individual de incidencias dispofiible na OPAX ao dia seguinte habil de se
produciren ou da reincorporacién ao posto de traballo. Tamén deberd rexistrarse mediante este

procedemento a ausencia de fichaxe por esquecemento ou erro no sistema informatico.

Dende o momento da sua sinatura, a incidencia pasard a estar dispofiible na bandexa da xefatura ou
delegacién territorial correspondente para a sua validacion e carga no sistema de control horario,

tras requirimento, se fose o caso, da xustificacién prevista nas disposiciéns vixentes.

Artigo 8. Marcaxes sen tarxeta.

1. O persoal de novo ingreso, ou aquel que por calquera outra circunstancia careza da tarxeta de
identificacién, debera efectuar a correspondente solicitude de emisi6n a través da OPAX. A solicitude

da tarxeta efectuarase no prazo mais breve posible, e en ningun caso nun prazo superior a cinco dias.

2. Ata a recepcién da nova tarxeta, a solicitude de emision habilitard automaticamente na OPAX a
funcién de “rexistro de horas”, na que se deberan rexistrar diariamente as entradas e saidas do
posto de traballo. Os datos das marcaxes verteranse, ao rematar o respectivo mes, no parte mensual

de horas rexistradas, que deber ser asinado electronicamente o primeiro dia habil do mes seguinte.

Dende o momento da sua sinatura, a incidencia pasara a estar dispofiible na bandexa da xefatura ou
delegacion territorial correspondente para a sua validacién e carga no sistema de control horario,

tras requirimento, se fose o caso, da xustificacién prevista nas disposicidns vixentes.
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Artigo 9. Horarios e xornadas especiais.

1. Para a eficacia desta resolucién no que respecta ao control das situaciéns cun horario distinto ao
da xornada ordinaria establecida no calendario laboral, teranse en conta as condiciéns fixadas nas

respectivas normativas.

2. As xornadas especiais dos rexistros civis cargaranse na aplicacién informética do control horario
para as quendas semestrais previstas na orde reguladora destes centros de destino. Calguera
modificacién na configuracién da quenda deber3 ser comunicada por escrito ao servizo de persoal da

xefatura ou delegacién territorial correspondente.

Para o caso de madificaciéns puntuais que impliquen un cambio de quenda con outro funcionario, e
sempre que estean debidamente xustificadas, deberase tramitar a correspondente incidencia,
segundo o procedemento descrito no artigo 7, para aqueles servizos prestados entre as 17.00 e as
18.00 horas de luns a venres, e entre as 10.00 e as 13.00 horas no caso dos sabados, con vistas &
aplicacién das compensaciéns horarias previstas no artigo 6 da Resolucién do 7 de marzo de 2008, da

Direccion Xeral de Xustiza.

3. Para o control horario dos tempos traballados no cumprimento dos servizos de garda, e mentres
non se habiliten os medios para a conexién entre as certificaciéns de garda e o programa de control
horario, deberase de tramitar unha incidencia que recolla os servizos prestados féra da franxa
horaria xeral fixada polo calendario laboral vixente. Na tramitacién da incidencia atenderase ao

procedemento descrito no artigo 7.

Do mesmo xeito, a ausencia polo gozo do dia de descanso tras a finalizacién do servizo de garda
deberase de xustificar cunha incidencia horaria de ausencia total na que se indiquen as datas en que
se realizaron os servizos de garda, segundo o procedemento descrito no artigo 7. O dia de descanso

deberase gozar antes da seguinte garda que corresponda ao érgano xudicial.
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Artigo 10. Compensacions horarias.

1. O exceso mensual de horas traballadas de forma voluntaria no horario flexible acumularase nunha
bolsa de horas anual, ata un maximo de 22 horas e media. A acumulacién producirase unha vez
deducidos, se fose o caso, os posibles saldos negativos no cumprimento do horario mensual, tendo

en conta que o incumprimento da parte fixa do horario non é compensable.

2. O exceso de horas traballadas poderase compensar cunha xornada de libranza por cada sete horas
e media de exceso acumulado, ata un méximo de tres xornadas ao ano. Estas xornadas poderanse
acumular aos dias de vacaciéns de gozo independente e/ou aos dias de asuntos particulares, estando
condicionada a sta concesién s necesidades do servizo.

O exceso de horas sinalado poderase utilizar tamén para a reducién do horario flexible mensual.

En calquera caso, o niumero méximo de horas anuais que se poden compensar por dias de libranza

e/ou reduci6n do horario flexible é o sinalado no punto 1.

3. Sen prexuizo de que o limite de acumulacién das horas na bolsa & anual, as compensaciéns

previstas poderén gozarse ata o 31 de xaneiro do ano seguinte.

4. S6 se computarén as horas de exceso realmente realizadas, e para o seu gozo serd necesaria a

oportuna solicitude a través da OPAX, co mesmo procedemento previsto no artigo 7.

5. A acumulacién de horas é incompatible con calquera tipo de reducién de xornada.

Artigo 11. Medios de control horario.

1. Sen prexuizo da colaboracién dos superiores xerarquicos na comunicacién de incidencias e

incumprimentos da xornada laboral e horarios de traballo, o control horario efectuarase mediante o

sistema electrénico implantado pola Xunta de Galicia.
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2. A Axencia para a Modernizacién Tecnoléxica de Galicia e a Direccién Xeral de Avaliacién e Reforma
Administrativa poderdn colaborar coa Direccién Xeral de Xustiza para levar a cabo actuaciéns

conxuntas co fin de reducir o absentismo e mellorar o control de presenza.

Artigo 12. Tramitacién telemdtica de solicitudes de vacacions, permisos e licenzas.

1. A partir da entrada en vigor desta resolucién, as solicitudes de vacaciéns e dias de asuntos
particulares tramitaranse obrigatoriamente a través da OPAX e asinaranse electronicamente. Esta
obriga de comunicacién telemdtica estenderase & solicitude do resto dos permisos e licenzas &
medida que esta opcién estea habilitada na OPAX, sen prexuizo da xustificacién documental que

proceda.

2. Nos casos das solicitudes cuxo outorgamento estea supeditado &s necesidades do servizo,
deberase contar co informe do superior xerarquico, secretario ou secretaria xudicial, fiscal xefe ou
director/a ou subdirector/a do Imelga, polo que atinxe & incidencia que a peticién ten sobre

funcionamento do servizo, e deberase motivar se o informe é negativo.

3. Estas solicitudes, unha vez estean asinadas electronicamente polo/a funcionario/a, estardn
dispofiibles na bandexa do superior xerarquico para a sua sinatura electrénica a través da OPAX . A
autorizacién ou denegacién, se fose o caso, por parte do servizo de persoal da xefatura ou

delegacién territorial producirase tamén de xeito electrénico.

No caso de que por razéns de indole técnica non se obtivera o visado electrénico do superior
xerdrquico, o funcionario deberd remitir a sua solicitude via fax ao servizo de persoal da xefatura ou
delegacién territorial correspondente no prazo maximo de cinco dias habiles dende o rexistro e

sinatura electrénica por parte do interesado.

4. Calquera outra circunstancia con implicaciéns directas sobre o cumprimento horario, como é a
reducién de xornada, a flexibilizacién do horario fixo da xornada diaria ou a compensacién horaria,

tramitarase igualmente a través da OPAX mediante os modelos habilitados para tal fin,
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5. Non se admitirdn solicitudes que non fosen tramitadas telematicamente, salvo casos excepcionais

xustificados.

Artigo 13. Balances horarios.

Mensualmente a aplicacién informética ofrecera o balance resultante das marcaxes e, se é o0 caso,
das incidencias rexistradas. No caso de existir desconformidade co resultado, poderase reclamar
ante o servizo de xustiza da xefatura ou delegacién territorial correspondente durante un prazo
méximo de cinco dias hdbiles.

Disposicion derradeira.

O disposto nesta resolucién entraré en vigor a partir do dia seguinte ao da sta publicacién na

intranet xudicial, agds as previsions relativas & sinatura electrénica da tramitacién das incidencias,

que entraradn en vigor o dia 15 de abril de 2014.




