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Disposicién Transitoria Segunda.—1. Los acuerdos de fija-
"cién de un tipo de gravamen para la Contribucién Territorial
Urbana o para la Contribucién Territorial Rustica y Pecuaria,
distinto al de aplicacién general sefialado en el articulo 13 y
que haya de surtir efectos en el ejercicio de 1984, podrian ser
adoptados por los Ayuntamientos antes del dia 1 de en=ro de
dicho afio. .

2. En el mismo plazo debera acordarse la implantacién del
recargo sobre la Contribucién Territorial Urbana en las Areas
Metropolitanas en cuanto hayan de surtir efectos en el ejer-
cicio de 1984.

DISPOSICION FINAL

1. La presente Ley sera de aplicacién en los Territorios
Histéricos de la Comunidad Auténoma del Pais Vasco y en
la Comunidad Foral de Navarra en los términos que resulten
de sus respectivos regimenes tradicionales dg Concierto y Con-
venio Econémico. -

2. Por el Gobierno se dictaran las disposiciones necesarias
para el desarrollo y aplicacién de esta Ley.

3. Le presente Ley entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el «Boletin Oficial del Estado».

Por tanto,

Mando a todos los espafioles, particulares y autoridades, que
guarden y hagan guardar esta Ley.

Palacio de la Zarzuela, Madrid, a 21 de diciembre de 1963.
JUAN CARLOS R.

El Presidenie del Getierno,
FELIPE GONZALEZ MARQUEZ

PRESIDENCIA DEL GOBIERNO

INSTRUCCION de 21 de diciembre de 1983, de la
Secretaria de Estado para la Administracién Pu-
blica, por lao que se dictan normas sobre jornada
y horario de trabajo, licencias y vacaciones del
personal. &
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Ilustrisimos sefores:

Los problemas de jornada de trabajo y de horarios en-la
Administraciéon Civil del Estado fueron abordados por el Go-
bierno mediante acuerdo de Consejo de Ministros de 19 de
enero de 1983, en el que —partiendo de una jornada ordinaria
semanal de treinta y siete horas y treinta minutos, con dos
horas mas de lunes a viernes para la dedicacién exclusiva—,
se establecié una regulaciéon general de horario, fijando como
meta a lograr la implantacién del régimen de horario flexible,
en cuanto existieran las circunstancias y medios de control
que lo hicieran posible, vy admitiendo’ entre tanto un horario
fijo, aparte de los horarios especiales de guarda legal y de
colectivos singulares. El referido Acuerdo de Consejo de Mi-
nistros, asi como las normas y medidas que lo han desarrollado
y puesto en practica han supuesto una mejora notable =n el
gra,d_o general de cumplimiento del horario en las oficinas y
servicios publicos. .

La experiencia adquirida en esta materia a lo largo del
presente afo —en que se han ido estableciendo horarioggflexi-
bles en multiples oficinas publicas y determinando los supues-
tos de horarios especlales—, asi como los datos obtenidos sobre
tendencias o preferencias del personal en la utilizacién de la
parte libre del horario flexible, permiten determinar shora,
con caracter general, las normas que deben seguirse en estos
aspectos de jornada y horario. Para ello, ha de tenerse también
en cuenta la entrada en vigor de la Ley 4/1983, de 19 de junio,
que establecié la jornada maxima legal de cuarenta horas en
el ambito laboral, logro social que debe ser respetado y obser-
vado también en el Ambito administrativo.

Durante el afio 1983, se dictaron, asimismo, diversas normas
en relacién con la concesién de permisos y licencias, asi como
la aplicacién de los periodos de vacaciones del personal. Con-
viene, pues, proceder a la regulacién general de estas materias
que, junto con las de jornada y horario, permite concretar el
marco de este conjunto de derechos y obligaciones del personal
al servicio de la Administracién Civil del Estado, sus Organis-
mos Auténomos y la Seguridad Social, con criterios de raciona-
lidad, eficacia y homogeneidad, asi como esteblecer los instru-
mentos necesarios para asegurar su puesta en practica y su
necesario control.

. Por todo ello, previa consulta formal con las Organizaciones
Sindicales mas representativas, Confederacién Sindical Inde-
pendiente de Funcionarios, Federacién de Servicios Publicos
de la Unién General de Trabajadores y Comisiones de la Admi-

nistraciQn de Comisiones Obreras, he acordado la siguiente
Instruccién:

o

]

Primero.—Jornada y horario generales.

1. La jornada :emanal de trabajo en la Administracién
Civil del Estado, sus Organismos Auténomos y la Scguridad
Social, establecida en 37 horas y 30 minutos por e! Acuerdo del
Consejo de Ministros del 19 de enero de 1983, se realizard con
caracter general, durante los cinco primeros dias de cada
semana en régimen de horario flexible.

2. La parte principal del horario, llamado tiempo fijo o
estable, serA de cinco horas diarias, que seran de obligada
concurrencia para todo él personal, entre las nueve y las ca-
torce horas. La parte variable del horario, que constituye el
tiempo de flexibilidad del mismo, serd de doce horas y media
de cémputo y recuperacién semanal, que podran cumplirse de -
las siete cuarenta y cinco a las nueve horas y de las catorce
a las quince treinta horas, por la maifiana, v de las dieciséis
treinta a las diecinueve horas, por la tarde, de lunes a viernes,
jornada diaria se interrumpira necesariamente entre las quince
treinta y las dieciséis treinta horas. :

3. Se podr4 disfrutar de una pausa en la jornade de traba-
jo, por un periodo de veinte minutos, computable como de
trabajo efectivo. Esta interrupcién no podra afectar a la buena
marcha de los servicios y <6lo podra disfrutarse entre las nueve
treinta y las doce treinta horas de la mafiana.

Segundo.—Régimen de dedicacion exclusiva.

1. El personal que presta sus servicios en régimen de dedi-
cacion exclusiva realizara una jornada de trabajo de cui-enta
horas semanales, sin perjuicio del aumento del horario que
ocasionalmente sea preciso realizar por necesidad del servicio,
en razén a la naturaleza especial de este régimen de dedicacion,

2. La jornada de aplicacién al régimen de dedicacién exclu-
siva, se realizara de acuerdo con el sistema general de horario
flexible y con los siguientes requisitos:

a) Como consecuencia de su total disponibilidad, los fun-
cionarios sometidos a este régimen podran ser requeridos para
el servicio fuera de su 'ndicada jornada de trabajo.

b) En ningun caso percibiran retribucion alguna por horas
extraordinarias.

c) Tendran absoluta incompatibilidad para ejercer cual-
quier otra actividad publica o privada, salvo las lega.mente
excluidas del régimen de incompatibilidades.

d) Tendran la obligacion de prestar servicios en horario
de tarde de, al menos, una hora y media cada dia, entre
las. dieciséis treinta y las diecinueve horas. de lunes a viz: nes.

Tercero.—Horario de oficinas publicas y otros especialss.

1. En las oficinas de atencién al publico seguird rigiendo
el horario actual de nueve a catorce horas y de dieciséis a
dieciocho horas, todos los dias laborales excepto los sabados
por las tardes, conforme a lo establecido en el Acuerdo de
Consejo de Ministros de 19 de enero de 1983.

2. En aquellas oficinas publicas en que se realizan otras
funciones que necesariamente deban llevarse a cabo durante
las mafianas de los sabados, esta Secretaria de Estado para
la Administracién - Puablica, previa consulta formal con las
Organizaciones Sindicales mas representativas, podra autorizar
la realizaciéon de i0s horarios que sean precisos, a propuesta
de los respectivos Subsccretarios.

3. En todos aquellos otros casos en que, excepcionalmente
y por interés del servicio deban realizarse jornadas u horarios
especiales, diferentes de los establecidos con caracter ge-
neral en estas normas, se podra autorizar la realizacién
de los que sean precisos, con los mismos tramites previstos
en el punto anterior. Asimismo, podran incluirse en este nu-
mero las situaciones de cuerpos y colectivos que tienen dedica-
cién exclusiva por razén de sus funciones.

4, Con los supuestos- especiales contemplados en los puntos
1, 2 y 3 de este apartado, se confeccionara un catilogo general
de los servicios, dependencias y unidades afectados, dar.dose
publicidad a la parte del mismo que sea de interés para el
publico, con expresion de Jos correspondientes horarios de aper-
tura y cierre.

5. Todas las autorizaciones de reduccién de jornoda por
guarda legal, a partir de la entrada en vigor de estas normas,
seran concedidas por las Subsecretarias de los Departamentos.

Cuarto.—Control del horario,

1. A la entrada en vigor de estas normas, todos los centros
y oficinas de la Administracién Civil del ‘Estado, sus Organis-
mos Autdnomos y Entidades de la Seguridad Social deberan
dotarse de los medios adecuados de control de los horarios del
personal, basados en mecanismos de reloj registrador de ficha.

2. Todos los funcionarios y empleados publicos tendran obli-
gacién de fichar al entrar y salir del centro de trabajo, tauto
al comienzo y final de cade jornada, como en toda ausencia y
retorno durante la misma.

8. Cuando por causas justificadas exista algin centro™ u
oficina en que no pueda cumplirse lo establecido en el punto 1
de este apartado, se pondrad en conocimiento de la Secretaria
de Estado para la Administracién Publica, incluyendo el plazo
maximo en que se habrd de mantener esta situacién. Durante
ese plazo, el horario serd fijo y se realizard obligatoriamente
de las ocho a las quince treinta horas, de lunes a viernes,
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llevandose a cabo el control mediante parte de firmas, que
séran cumplimentados por todos los funcionarios con anteriori-
dad y posterioridad, respectivamente, a las horas limites sefia-
ladas, todo ello sin perjuicio de las excepciones indicadas en
los apartados tercero y cuarto de las presentes normas. El
personal con dedicacién exclusiva debera cumplir en estos casos
un horario minimo de ocho a catorce treinta horas, y de die-
ciséis treinta a dieciocho horas.

4. Las interrupciones en el funcionamiento correcto de los
mecanismos de control de un determinado centro u oficina,
daran lugar a la aplicacion del sistema de control establecido
en el punto anterior.

Quinto.—Justificacion de ausencias.

1. Las ausencias y faltas de puntualidad y permanencia en
que se aleguen por el funcionario causas de enfermedad o in-
capacidad transitoria, se justificaran por el funcionario a sus

superiores, que io aotificaran a la’ unidad de personal com-

etente.
P 2. La presentacién del parte de enfermedad, expedido por
facultativo competante, sera cbligatorio en todo caso a partir
del cuarto dia de enfermedad y cada quince dias de duracién
de la misma, a lcs efectos de esta Instruccion., Dicho parte
se ajustard a los modelos oficiales de MUFACE y de la Seguri-
dad Social, segiin proceda.

3. Para los supuestos de embarazo y maternidad no sera
necesaria la presentacion del parte de continuidad de baja,

N

Sexto.—Vacaciones anuales.

1. Las vacaciones anuales retribuidas establecidas e¢n el
articulo 68 de la Ley articulada de Funcionarios Civiles del
Estado, y en preceptos concordantés de aplicacién ad personal
de Organismos Auténomos y de la Seguridad Social, se disfru-
taran preferentemente durante los meses de-junio, julio, agosto
y septiembre de cada afio. '

2. También podran disfrutarse las vacaciones anuales en
otros periodo de tiempo diferente del seflalado anteriormente,
previa peticion del funcionario y salvaguarddndé las necesidades
del servicio. ’

3. La vacacién anual podra disfrutarse gn un solo periodo
o en dos de quince dias, a eleccién del funcionario y condi-
cionado a las necesidades del servicio. A este fin, los turnos
de vacaciones deberan comenzar necesariamente los dias 1 y
16 de cada mes.

4. Para los servicios que por su maturaleza o peculiaridad
de sus funciones requieran un régimen especial, esta Secretaria
de Estado para la Administracién Publica, previa consulta for-
mal con las Organizaciones Sindicales mas representativas,
establecera las excepciones oportunas del régimen general de
vacaciones anuales y fijaran los turnos de permisos que resulten
adecuados, a propuesta de los respectives Subsecretarios.

Séptimo.—Permisos y :icencias

1. La concesién de permisos de hasta diez dias al afio, a
que se refiere el articulo 70 de la vigente Ley articulada de
Funcionarios Civiles del Estado y preceptos concordantes de
aplicacién al personal de los Organismos Auténomos y de la
Seguridad Social, debera responder, en todo caso, & causas
debidamente concretadas y justificadas por el funcionario afec-
tado, que no podra utilizar los diez dias globalmente, sino sélo
aguellos que sean estrictamente necesarios.

2. En los supuestos que se indican a continuacién, el fun-
cionario podra utilizar los siguiente permisos:

a) Por el nacimiento de un hijo y la muerte o enfermedad
grave de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad
o afinidad, dos dias cuando el suceso se produzca en la misma
localidad v cuatro dias cuando sea en distinta localidad.

di b} Por traslado de domicilio, sin cambio de residencia, un
ia.

c) Para concurrir a examenes finales liberatarios y demas
Pruebas definitivas de aptitud y evaluacion en Centros oficiales,
durante los dias de su celebracion.

d) Por el tiempo indispensable para el cumplimiento de un
deber inexcusable de caracter publico o personal.

3. A lo largo del afio, los funcionarios tendran derecho a
disfrutar hasta scis dias de licencia o permiso por asuntos par-
ticulares, no incluidos en lo indicado en los. puntos anteriores
de este apartado. Tales dias no podran acumularse en nngun
caso a las vacaciones anuales retribuidas. Los funcionarios po-
dran distribuir dichos dias a su conveniencia, previa autoriza-
cion, que se comunicard a la respectiva unidad de personal,
y respetando siempre las necesidades del servicio.

4. Los dias 6, 24 y 31 de diclembre permaneceran cerradas
las oficinas publicas, a excepcion de los servicios de Registro
General e Informacion.

Octavo.—Excepciones.

1. Las normas contcnidas en la presente Instruccion no
séran de aplicacion al personal docente del Ministerio de Edu-
cacion y Ciencia, ni al personal sanitario destinado en insti-
tuciones y establecimientos en que se preste asistencia médica
0 sanitaria, ni al personal de Trafico de la Direccidon General
de Correos y Telecomunicacion, ni al personal de la Caja Postal.

En estos casos, seran de aplicacion las normas especificamente
dictadas para los respectivos ambitos funcionales. '

2. El personal que prefte sus servicios a la Administracién
Civil del Estado, sus Organismos Auténomos y Entidades u Or-
ganismos de la Seguridad Social en régimen laboral, se regiré
por las normas contenidas en los Convenios Colectivos y demas
normas que les sean de aplicaciéon, La Administracién, no obs-.
tante lo anterior, tendera al establecimiento de condiciones de
trabajo homogéneas en todo su ambito laboral, asf como a.su
asimilacién y progresiva igualacién a las normas que rigen
para los funcionarios publicos en las materias objeto de las
presentes normas. _

3. Se procedera a la modificacién de aquellos horarios de
trabajo que, regulados por Convenio Colectivo, no sean acordes
con lo establecido en esta Instruccion, siempre que las necesi-
dades o conveniencias del servicio lo aconsejen.

Noveno.—Control de cumplimiento.

1. Las Inspecciones de Servicios de los distintos Departa-
mentos, con la. coordinacién y de acuerdo con los critert s de
la Inspeccion General de Servicios de la Administraciéon Pa-
blica y ésta por si misma, vigilaran el cumplimiento de las
jornadas y horarios de trabajo y, en general, de las normas
contenidas en la presente Instruccién, proponiendo la adopcién
de medidas o la imposicién de sanciones oportunas en los casos
de infraccién.

2. Los jefes de las diferentes unidades colaborardn con las
Inspecciones de Servicios en el ejercicio de las funciones que
a las mismas les estan encomendadas en el punto anterior.
Deberan, asimismo, comunicar a su superior inmediato las
faltas de permanencia no justificadas de los funcionarios a su
cargo, de acuerdo con las reglas que especificamente se deter-
minen por el Subsecretario del Departamento, que seriu co-
municadas al Secretario de Estado para ia Administracién Pa-
blica.

3. Las funciones de los Subsecretarios seran ejercidas por
los Gobernadores Civiles y por los Rectores de Universigad en
sus respectivos ambitos de competencia.

Décimo.—Entrada en vigor.

Las presentes normas entraran en vigor el dia 1 de enero
de 1984. '

Madrid, 21 de diciembre de 1983.—El Secretario de Estado

para la Administracién Publica, Francisco Ramos Fernandez-
Torrecilla.

lehos. Sres. Sv.ibsecretar_ios. -

MINISTERIO DE DEFENSA

REAL DECRETO 3125/1983, de 14 de diciembre, de
medidas complementarias, para desarrollo de la Le
20/1981, de 6 de julio, de creaciéon de la situacion
de Reserva Activa y fijacion de las edades de
retiro. .
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La promulgacion de la Ley 20/1981, exigid con caracter de
urgencia la elaboraciéon de un Real Decreto de primeras me-
didas, el 1611/1981, dadas las repercusiones de caracter personal
que agquella Disposicién produjo. Posteriormente, se publicaron
las Ordenes ministeriales 101/1982 y 124/1982, referentes a peti-
cién voluntaria de pase a la reserva activa y destinos del per-
sonal en dicha situacién.

Sin embargo, el desarrollo integro de la Ley, mediante el
establecimiento del conjunto de medidas necesarias para su
aplicacion, hace precisa la promulgacion del presente Real De-
creto, en el que se incluyan tanto lo sefialado en el articulo 11
del Real Decreto 1611/1981, como aquellas otras cuestiones cuya
normativa anterior exige su modificacién por una disposicion
del rango de la presente.

En este sentido, es preciso marcar un conjunto de normas
relativas a determinadas Escalas o situaciones hasta tanto su
legislacion especifica se acomode a lo sefialado en la Ley cuyo
desarrollo se aborda en este Real Decreto. -

En su virtud, a propuesta del Ministro de Defensa, de acuer-
do con el Consejo de Estado, con la aprobacién del Ministerio
de la Presidencia y previa deliberaciéon del Consejo de Ministros
en su reunion del dia 14 de diciembre de 1983,

DISPONGO:
CAPITULO PRIMERO
Insuficiencia de facultades psicofisicas

Articulo 1.° E] pase a la situacion de reserva activa, a que
se refiere el articulo 7.°© de la Ley 20/1881, en relacién con el
apartado ¢) del articulo 4.° de la misma, por insuficiencia psico-
fisica, soélo podra acordarse en los casos en que el personal
afectado por dicha Ley no supere las condiciones minimas de
caracter comun para las Fuerzas Armadas, que se precisen para



