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Disposición Transitoria Segunda.-l. Los acuerdos de ftia~
ción de un tipo de gravamen para ~a Contrt!Ju?i6n Territorial
Urbana o para la ContribUCión TerrItorial Rusbca y Pecut1.ria,
distinto al de aplicación ~eneral seftalado en el articulQ 13 y
que haya de surtir efectos i::In el ejercicio de 1984, podr'\n ser
adoptados por los Ayuntamientos antes del dia 1 de en.,ro de
dicho año. .

2. En el mismo plazo deberA acordarse la implantación d~l
recargo sobre la Contribución Territorial Urbana en las Areas
Metropolitanas en cuanto hayan de surtir efectos e.n el eier­
cicio de 1984.

DISPOSICION FINAL

1. La presp,nte Ley será de aplicación en los Territorios
Históricos de la Comunidad Autónoma del Pats Vasco y en
la Comunidad Foral de Navarra en los términos que resulten
de sus rp,spectivos rf'gimenes tradicionales de Concierto y Con~

venio Económico.

2. Por el Gobierno lse dictarán las dispo.siciones necesarias
para el desarrollo y aplicación de esta Ley.

3. La pre,<;ente.L~y entrará .en vigor al día siguiente de su
publicación en el 4Boletín Oficial del Estado,..

Por tanto, ,
Mando a todos los españoles, particulares y autoridades, que

guarden y hagan guardar esta Ley.

Palacio de la Zarzuela, Madrid, a 21 de diCiembre de 1983.

JUAN CARLOS R.

•
Los problf'ffias de jornada de trabajo y de horarios en la

Administración Civil del Estado fueron abordados por el Go­
bierno mediante acuerdo á~ Consejo de Ministros de 19 de
enero tfe 1900, en el que -partiendo de una jornada ordinaria
semanal de treinta y siete horas y treinta minutos, con dos
horas más dEl' lunes a. viernes para la dedicación exclusiva--.
se estableci6 una regulación general de horario. fijando como
meta a lograr la implantación del régimen de horario flexible.
en cuanto existieran las circunstancias y medios de control
que lo hicieran posi'Jle, y I;'dmitiendo 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. así como las normas y medidas que lo han desarrollado
y puesto en práctica han supuesto una mejora notable F'n el
grado general de cumplimiento del horario en las oficinas y
servicios públicos.

La experiencia adquirida. en esta. materia a 10 largo del
presente afio -en que se han ido estableciendo horarios flexi­
bles en múltiples oficinas públicas y determinando los supues­
tos de horarios especiales-, así como los datos obtenidos 80bre
tend~mcias o preferencias del personal en la utilización de la
parte libre del horario flexible, permiten determinar ahora,
con carácter 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 estableció la jornada máxima legal de cuarenta horas en
el ámhlto laboral, logro social que debe ser respetado y obser·
vado también en el ámbito administrativo.

Durante el año 1983. se dictaron asimismo, diversas normas
en relación con la concasión de permisos y licencias, asi como
la aplicación de los periodOl de vacaciones del personal. Con­
viene, pues. proceder a la regulación general de estas matefias
que, junto con las de lomada y horarlo, permite concretar el
marco de este conjunto de derechos y obligaciones del personal
al servicio de la Administración Civil del Estado, sus Organis­
mos Autónomos y la Seguridad Social, con criterios de raciona­
lidad. eficacia y homogeneidad, asi como establecer los instru­
mentos necesarios para asegurar su puesta en prActica y su
necesario control. .

Por todo ello, previa consulta formal con las Organizaciones
Sindicales más representativas Confederación Sindical Inde­
pendiente de Funcionarios, Federación de Servicios Públicos
de la Unión General de Trabajadores y Comisiones de la Admi­
nistración de Comisiones Obreras he acordado la siguiente
Instrucciónt ' .

INSTRUCCION de 21 de diciembre de '.l.9B3. de la
Secretaría de Estado para la Administración Pú·
blica, por la que se dictan normas sobre jornada
)1 horario de trabajo. licencias )1 vacaciones de~

nersonal.

Prtmero.-Jornada >' horario generaleB.

1. La jornada !eman&1 de trabajo en la Administra?ión
Civil del Estado, sus Organismos Autónomos y la Segundad
Social, establecida en 37 horas y 30 minutos por el Ac~er'lu del
Consejo de Ministros del 19 de enero de 1983, se realizará con
carácter general. durante los cinco primeros días de cada
semana en régimen de horario fiexible,

2, La parte principal .del horario, llamado tiempo fijo o
estable, será de cinco horas dianas. que serán de obligada
concurrencia para todo el personal. entr~ las nueVe y. las ca­
tOfce horas. La parte variable del horano, que constituye ~l
tiempo de flexibilidad del mismo, serA de doce horas y media
de cómputo y recuperación semanal, que podrAn cumplirse de
las siete cuarenta y cinco a laa nueve horas y de laS' ~at~r~e
a las quince treinta horas, por la mai\ana, v de las dleusélS
treinta a las diecinueve horas, por la tarde. de lunes a vie~es.
jornada diaria se int~rrumpirá necesariamente entre las 'lulDce
treinta y la~ dieciséis treinta horas.

3. Se podrá disfrutar de una pausa en la jornada de traba·
jo, por un. periodo de veinte minutos, computable como de
trabajo efectivo Esta interrupción no podrá afectar a la buena
marcha de 10B servicios y ~ólo podrá disfrutarse entre las 'lueve
treinta y las doce treinta horas de la mañana.

Segundo.-Régimen de dedicación exclustv~.

1. El person;l que' presta sus servicios en ré~inien de dedi·
cación exclusiva realizarA una lornada de trabajo de cu·,'enta
horas sE'manales, sin perjuicio del aumento del horario .q!le
ocasionalmente sea preciso realizar por nec!"sidad del s.ervlclo.
en razón a la naturaleza especial de este régimen de dedicación.

2. La jornada de aplicación a.1 régimen de dedicación excl~.
siva se realizará de acuerdo con el sistema general de horano
flexible y con los siguientes requisitos:

al Como consecu'encia de su total disponibilidad, los fUn­
cionarios sometidos a este régimen podrán ser requeridos para
el servicio fuera de su 'ndieada jornada de trabajo.

b) En ningún caso percibirán retribución alguna por horas
extraordinanas. .

cl Tendrán absoluta incompatibilidad para ejercer. cual­
quier otra actividad pública o privada, salvo las lega:'nente
excluidas de; régimen de incompatibilidades. . . .

dl Tendrán la obligación de ,prestar serViCIOS en horario
de tarde de, al menos. una hora y media cada ~:iia.. ~ntre
las dieciséis treinta y las diecinueve horas. de lunes a V" ·nes.

Tercero.-Horario de oficinas púbUcas V otros espeé¡al';1.~.

1. En las _oficinas de atención ai público seguirá. ri.gi~ndo
el horario actüal de nueve a catorce horas y de diecISéIS a
dieciocho horas todos los dias laborales excepto los sábados
por las tardes.' conforme a lo establecido en el Acuerdo de
Consejo de Mlllistros de 19 de enero de 1983. .

,2. En aq llenas oficinas publicas en que se realizan otras
funciones que necesariamente deban llevarse a cabo durante
las mañanas de los sAbados, esta Secretaría de Estado para
la Administcación PúbHca. previa consulta formal con. las
Organizaciones Sindfcales. más representativasl podrá autorizar
la realización de ,os horanos que sean preciSOS, a propuesta
de los resp<"'ctivos Subsecretarios.

3. En todos aquellos otros casos efl que. excepcionalmente
y por intt"ré~ del ,.,ervlcio deban realiza!'se jornadas u. horarios
es¡'Jecialps. diferentes de los estableCidos con carA.ct~r .ga­
nel'al en estas normas, se podré. autorizar la reah"Z~.clón
de los que sean precisos, con los mism?s tr.ámites preVIstos
en el punto anterior. ASimismo, podrá~ 1DclUlr~e..en este nú·
mero las situaciones de cuerpos Y colectiVOS que ttenen dedica­
ción exclusiva por ~a2'ón de sus funciones.

4 Con los sup'..lesto~ especiales contemplados en los puntos
1. 2'''¡ 3 de e<;te apartado. se confeccionará un catálogo general
de los servidos. dependencias V unidades afect.ados. d-i' dose
publicidad a la parte del mismo que sea de interés para el
público, con expresión de lOS correspondientes horariOS de aper~

tura y cierrl;l.
5. Todas las autorizaciones de reducción. de jorn:;:.da por

guarda legal. a pa!'tir de la entrada en vigor de E'stas normas,
serán concedidas por las Subsecretarías de los Departamentos.

Cuarto.-Control deL horario,

1. A la entrada- en vigor de estas normas, todos los centros
y oficinas de la Administración Civil del Estado, sus Organis·
mas Autónomos y Entidades de la Segurldad Social deberán
dotarse de los m!Jdios adecuados de control de ios horarios del
personal. basados en mecanismos de reloj registrador de fich~.

2. Todos los funcionarios y empleados públicos tendrán obh·
gación de fichar al entrar y salir del centro de trabajo. tanto
al comienzo y final de cada jornada. como en toda ausencia y
retorno durante la misma.

O. Cuando por causas justificadas exista algún centro u
oficins en que no pueda cumplirse lo establecido en el punto 1
de este apartado, se pondrá en conocimiento. de la Secretaria
de Estado para la Administración Pública, lncluye~do el plazo
máximo en que se habrá de mantener esta sltuacii)n. Durante
eSe plazo, el horarlo seré. fijo y se real1zaré obligatoriamentp

de las ocho a las quince treinta horas. de lunes a vierne~

•

GOBIERNODEL

Ilustrísimos seftores:

El PresidN,te del Gf'hierno,
FELIPE GUNZALEZ MARQUEZ
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lImo!;, Sres_ Subsecretarios

MINISTERIO DE DEFENSA

Insuficiencia de facultades psicofisic:l:ls

Artículo 1.0 El pase a la Situación de reserva activa, él que
se renere el articulo 7." de la Ley 20/19131, en relación con el
apartado cJ del articulo 4.° do la niisma, por lOsuficwnda psico,·
fisica, sólo podra a'~ordarsE; e~'1 loo casos en que el personal
afectado por dicha Ley no SU¡:h,re las condiclOne& mínimas de
caracter comun para las Fuerz/(s Armadas, que se precisen para

La promulgación de la Ley 20/1981, exigió "con rarácter de
urgencia la elaboración de un Real Decreto de primeras me­
didas, el 1611/1981, dadas las repercusiones de carACLt'r p"rsonal
qu~ aquella Disposición produjo. Posteriormentb, se pubikaron
las Ordenes ministeriales 1{"1/1982 y 124/1982, referentes a peti~

ción voluntaria de pase a la reserva activa y destinos del per­
::.onal en dicha situación.

Sin embargo, el desarrollo integro de la Ley, mediante el
establecimiento del conjunto de medidas necesarias para su
aplicación, ha~e prensa la promulgación del presente Real De­
creto, en el que se mcluyan tanto lo señulado en el arti.:.ulo 11
del Real Decreto 1611/1981. como aquellas otras cuestiones cuya
normativa anterior exige su modificación por una dlsp'.)sición
del rango de la presente.

En este sentido, es prociso marcar un conjunto de normas
relativas a determinadas E:.scalas o situacionfls hasta tanto su
legislación e::.pecífica se acomode a lo señalado en la Ley cuyo
desarrollo se aborda en este Real De':reto,

En su 'virtud, a, prupul'lsla de~ Ministro d"" Ddensa. de acuer­
do con el CongeJo de Es:.ido, con !a aprobación dA] Mi:1\sterio
de la PresidenCia y previa del1beración del Cunsejo de Ministros
en su reuniÓn del día 14 de diciembre de 1983,

DISPONGO,

CAPITULO PRIMERO

REAL DECRETO 3125/1983, de 14 de diciembr~, de
medidas complemenlarias, para desarrollo de la Ley
20/1981, de 8 de julio, de creación de la situación
de Reserva Activa y fiJación de las edades de
retiro.
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En estos casos, serán de aplicación las normas especificamente
dictad~ para los respectivos ámbitos funciona',es.

2, El personal qUe preste sus servicios a la Administración
Civil del Estado, sus Orgllnismos Autónomos y Entidades u Or­
ganismos de la SegUridad Social en régimen Jaboral. se regirá
por las normas contenidas en los Convenios Colectivos y demás
normas Que les sean de aplicación. La Adminlstrdción, no obs­
tante lo anterior, tenderá al establecimiento de condiciones de
trabajo homogéneas E"n todo su ámbito laboral. asi como a su

·asimilación y progresiva igualación a las normas que rigen
para los funcionarios públicos en las materias objeto de las
presentes normas.

3. Se procederá a la modificación de aqu·'llos horarios de
trabajo que, regulados por Convenio Colectivo. no sean acordes
con lo establecido _en esta lnstrucción, siempre que las necesi­
dades o conveniencias del servicio lo aeonseJt'n.

Noveno.~ontrol de cumplimtento

1. Las Inspecciones de Servicios de los di'>tintos D-::parta­
mentas, con la coordinaCión v- de acuerd·') CdU los ente!" ,s de
la Inspección General de Servicios de la Administración Pú­
blica y ésta por sí -misma. vigilarán el cumplimiento de las
jornadas y horarios de trabajo y, en general, de las normas
contenidas eola presente lnstruct:ión, propon)¡~ndo la adopción
de medidas o la imposición de sanciones oportunas en los casos
de infracción.

2. Los jefes de las diferentes unidades colaborarán con las
Inspecciones de ServiCios en el ejercicio de las funciones que
a las mismas les estan encomendadas en el punto anterior,
Deberán, asimismo. comunicar a su superhJr inmooiato las
faltas de permanencia no lustificadas de los funcionarios a su
cargo, de acuerdo con las reglas que especificam¡,nte se deter­
minen por ei Subsecretario elel Departrtmentu que ;;er'l co­
municadas al Secrdario de Estado para ,8 AdrnlnJstn~dón PÚ~

blica.
3 Las funciones de los Subsecretarios serán ejercidas por

los Gobernadores Civilp~ V por los Rectores je Universidad en
Sl.Is respectivos ambitos de competencia.

Décimo.-Entrada en vigor.

Las presentes normas entrarán en vigor el dia I de enero
de 1984.

Madrid, 21 de diciembre de 1983.-El Secretario de Estado
para la Administración Pública, Fraucisco Ramos Fernández­
Torr2cilla.

llevándose a cabo el c:m.trol mediante parte de firmas, que
serán cumplimentados por todos los funcionarios con anteriori­
dad y posterioridad. respectivamente, a las horas limites seña­
ladas, todo ello sin perjuicio de las excepciones indicad-'tS en,
los apartados tercero y cuarto de 'las presentes normas. El
personal con dedicación exclusiva deberá cumplir en estos casos
un horario mínimo de ocho a catorce treinta. horas, y ·ju die­
'ciséis treinta a dieciocho horas.

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

Quinto.-Justificación de ausencias.

1. Las ausencias y ~altas de puntualidad y permanencia en
que se aleguen por el funcionario causas de enfermedad o in­
capacidad transitoria, se justificarán por el funcionario a sus
superiores, qUe 10 .lotlficarán a la unidad de personal com-
petente. . ,

2. La pre<ientac:ón del parte de enfermedad, expedido por
facultativo compet'3nte, será (,.bligatorio en todo caso a partir
del cuarto día de enfermedad y cada quince días de duración
de la misma, a les efectos de esta Instrucción, Dicho parte
se ajustará a los modelos oficiales de MUFACE y de la Segurí­

.dad Social, segun proceda.
3 Para los supuestos de embarazo y maternidad no será

necesaria la prt:lséntación del parte de continuidad de baja.

Sexto.-Vacaciones anuales.

1. Las vacaciones ""nuales retribuidas establecidas tn el
artículo 68 de la Ley articulada de Funcionarios Civiles del
Estado, y en preceptos concordantes de aplicación al personal
de Organismos Autónomos y de la Seguridad SbciaJ, se disfru­
tarán preferentemente durante los meses de junio, julio, agosto
y septiembre de cada ai\o.

2. También podrán disfrutarsR las vacaciones anuales en
otros período d~ tiempo diferente del spf¡aJado anteriormente,
previa petición del funcionario y salvaguardando las necesidades
del servicio.

3. La vacación anual podrá disfrutars~ en un solo período
o en dos de quinCf> días. a elección del funcionario y condi­
cionado a las nw (~~idades dnl servicio. A este fin, los turnos
de vacacíonps d/;lwrán comenzar necesariamente los días 1 y
16~ de cada mes

-4. Para los s~rvicios que por su naturaleza o peculiaridad
de sus funriones requieran un régimen especiaL-esta Secretaría
de Estado para la AdministnKión PllbIL'a. previa consulta for­
ma] con las Or~ilni:"'ariont' S·ndi'di{'::. más representativas,
estableC€'rá las -ex(;epcloncs opcrtunas del régimen· general de
vacaciones anuElles y fijaran loS' turnos de permisos que resulten
adE"cuados, a propuesta de los respectivo.; Subsecretarios,

Séptimo -Permisos y itcencias

1. La con('\;<;ión de permisos dp hasta d¡c:z dias al año, a
qUe se .refiere pI artírulo 70 dH la vi,llente Ley articulada de
Funcionarios Civiles del Estado y preceptos concordantes de
aplicadón al p rsonal de los Organismos Autónomos y de la
Seguridad Social. deberá responder. en todo caSo, a causas
debidamentf' concret.adas y iustificadas por el funcionario afec­
tado, que no podrá utilizar los dit'lz dia,; globalmente, sino sólo
aquellos que <;f>an estrictamente n€cesarios

2. En los "upue:::tos Que se indican a continuación. el fun­
cionario podra utllizar los siguiente permi.,o'i:

a) Por el nacimiento de un hOo y la muerte o enfennedad
grave d" un fpmlliar ha.c:;ta el segundo grado de consanguinidad
o afinidad, do!' dias cuando el suceso se o\odun:a en 13 'T1isma
localidad v cunü'Q días cutl.nclo sea 8'1 distinta localidad.

bl Por traslado de domIcilio, sin cambio de residencia. un
día.

cl Para conrurrir a exámenes finalRS liberatorios y demás
pruebas d,eflnitj.va<:; de aptitud y evi3'UaciÓll en Centros oficiales,
durante los días de su celebradón

dJ Por ~I t'f'mpo Indispensabk para pI cumplimiento de un
d€ber ineXCllSI1b 1e de carácter púbHco o per!iOnal

3. A 10 largo del año, los funciun<-lrios tendrán derecho a
disfrutar hasfn seis días de licencia o p:'rmiso por asuntos par­
ticulares, no incluidos en lo indicado en los puntos anteriores
de este apartado. Tales días no podr'~n acumularse en rungun
caso a lac; va:-aciones anuales retrib\lidas. Los funcionarios po­
drán distribuir dichos dias a su conveili,~ncia. previa autoriza­
ción, que el:' comunkara a la respectiva unidad de personal.
y respetando sIempre las necesidHdes del servicio.
. 4. Los dia.s 6. 24 Y 31 de didembrl:' pcrmenecerán cerradas
las oficinas p(lblic~ts, a ex:::epción de los sf'rvic1os de Registro
General e Informadón

Octavo, -Excepciones.

1. Las normas contenidas en la pnscllte Instrucción no
serán de aplicación al personal docente del Ministerio de Edu­
cación y Ci"ocia. ni al personal sanitario destinado en insti­
tudones y estableCimientos en que se preste asistencia médica
o sanitaria, ni al personal de Tráfico de la Dirección General
de Correos y TeJecomun!cación, ni al personal de la Caja Postal.


