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MINISTERIO
PARA LAS ADMINISTRACIONES
PUBLICAS

16423 RESCLUCION de 1 de julio de 1992, de la Secretariu
de Esiado para la Adminisiracion Publica. por la que se
dictan fnstrucciones scbre jornada v horario de trabajo del
personal.

La Instruecién de 21 de diciembre de 1983, de esta Secretaria de -
Estado, dicté las normas sobre jornada y horario de trabajo, licencias y
vacaciones del personal en desarrollo del Acuerdo de Consejo de
Ministros de 14 de enero de 1983, siendo posteriormente modificada en
determinados aspectos por Resolucion de 27 de agosto de 1985 para
adecuarla a la Ley 3071984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma
de la Funcién Pablica.

Par otra parte, ef Acuerdo suscrito el 16 de noviembre de 1991, entre
la Administracién del Estado vy las Organizaciones Sindicajes mds
representativas de los empleados publicos para modernizar la Adminis-
tracién y mejorar las condiciones de trabajo, dedica su capituio VI a ia
jornada de trabajo y horarios, introduciendo nuevos enfoques racienali-

‘zadores en la matenia.

Este Acuerdo, con un periodo de vigencia gue comprende los anos
1992, 1993 v 1994, obliga a modificar la normativa sobre jornada y
horario de trabajo, dictando 1as Instrucciones precisas para su aplica-
cion, con el doble objetive de, por una parte, satisfacer las demandas de

la sociedad, v, por la otra, mejorar las condiciones de trabajo de los .

empleades publicos. .

Finalmente, se segregan las cuestiones relativas a licencias y vacacio-
nes que tendrdn regulacién en otra norma especifica. .

Previa negociacion con las Organizaciones Sindicales, Union Gene-.
ral de Trabajadores (UGT), Comisiones Obreras (CC.00Q.), Confedera-

l' Independiente de Funcionarios (CSI-CSIF), Solidaridad de

Trabajadores Vascos (ELA-STV) y Convergencia Intersindical Gallega
(C’IG?, esta Secretaria de Estado para la Administracion Piblica ha
resuelto:

_ Primero.  Normas generales y calendario laboral-1.  La distribu-
¢ién de la jornada v la fijacién de los horarios que se determinan en los
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apartados siguientes se realizarin mediante ¢l calendario laboral. Cada
Departamento, Organismo auténomo y Entidad gestora de la Seguridad
Social aprobard anualmente su calendario laboral con arreglo 2 las
presentes Instrucciones y previa negociacion con las Crganizaciones
Sindicales firmantes det Acverde de 16 de noviembre de 1991, en &
dmbito de representacion que corresponda.

2. El calendario laboral serd suscrito por el Subsecretario del
Departamento o autoridad competente en la materia que darad traslado
del mismo a esta Secretaria de Estado (Inspeccion General de Servicios
de la Administracidn Publica) para su conocimiento.

3. Sin perjuicio de lo estabiecide en los apartados anteriores los
Delegados de Gobierno y Gobernadores Civiles aprobardn un calendario
laboral comiin para los servicios periféricos de los Departamentos en
una misma provincia. en atencion a las festividades de su dmbite
territorial,

4. En todo caso, el calendario laboral habri de observar los
siguientes requisitos:

a) El uempo minimo de permanecncia continuada serd de cinco
horas v media diarias.

b) Durante la jornada de trabajo se podra disfrutar de una pausa,
por un periodo de veinte minutos, que se computard como trabajo
cfectivo. Esta interrupcidon no podra afectar a la prestacién de los
servicios y, con cardcter general. podrd efectuarse, entre las diez y las
once treinta horas de la manana.

¢) - En todo caso, las jornadas y horaros se acomodarin a las
necesidades del servicio, teniendo en cuenta el criterio de facilitar la
atencion al pablico. )

d) Respetard las jornadas y horarios especiales oficialmente autori-
zados que existan en cada Departamento, Organismo auténomo y
Entidad gestora de la Seguridad Social, si bien deberd comunicarse a la
Secretaria de Estado para la Administracidn Piiblica la pervivencia de
los mismos en cada caso.

Segundo. Jornada y horaric generales.—1. la jornada semanal de
trabajo en la Administracién Civil del Estado, sus Organismos autono-
mos v ia Seguridad Social, establecida en treinta y siete horas y treinta
minutos se realizard con cardcter general durante los cinco primeros dias
de cada semana en régimen de horario flexible.

La parte principal del horario, llamado tiempo fijo o estable, serd
de cinco treinta horas diarias de obligada concurrencia para todo el
personal, entre las nueve y las catorce treinta horas.

E! calendario laboral podrd establecer otras horas de entrada y salida,
siempre que se garanticen, al menos, cinco treinta horas continuadas de
concurrencia obligada.

La parte variable del horario, o tiempo de flexibilidad del
mismo, constituida por la diferencia entre veintisiete treinta horas y las
que se establezean come horario semanal en ¢l calendario laboral, se
podrd cumplir de siete treinta a nueve de la manana y de las catorce
treinta a las diecinueve horas, de lunes a viernes.

4. No obstante, con objeto de no alterar su ¢ficacia contrastada en
orden a la prestacion de los servicios, se mantendrdn las jornadas y
horarios existentes en aquellos Organismos v Entidades que asi los
tuviesen establecidos.

Tercero. Jornada y horario de espectal dedicacidn~1.  El personal
que venga obligado a prestar servicios en régimen de especial dedicacion
realizard una jornada de trabajo de cuarenta horas semanales, sin
perjuicio del aurnento de horario que ocasionalmente sea preciso
realizar por necesiad del servicio en razén a la naturaleza especial de este
régimen. :

2. Lajornada de especial dedicacion se realizard de acuerdo con el
sistema general de horario flexible y con las siguientes especificidades:

a) El personal sometido a este régimen tendrd la obligacion de
prestar servicios en horario de tarde, al menos. una hora y media cada
dia, entre las quince treinta y las diccinueve horas, de lunes a viernes.

) El calendario laboral podra establecer formulas para que [a hora
y media vespertina correspondiente al viernes, se compense los cuatro
primeros dias de la semana, respetando el total de cuarenta horas
sernanales.

Cuarto. Nueva modalidad di jormada-1. Consistird en realtzar
una jornada distribuida entre las nueve y las dieciocho horas, con una
hora de interrupcion obligada para la comida entre las catorce treinta y
las quince treinta horas, de lunes a jueves, y entre jas nueve y las quince
horas del viernes.

Los Centros y Organismos que opien por esta modalidad podrin
establecer una jornada intensiva de verano durante el periode compren-

dido entre el | de julioc y el 31 de agosto, a razén de siete hor
continuadas entre las ocho y las quince horas.

2 Esta modalidad pedra establecerse corl cardcter veluntario ¢n ic
diversos Centros directivos v Organismos y su implantacidn se nege
ciard, en cada caso, con las Organizaciones Sindicales.

. Caso de no producirse acucrdo en !a negociacion de est
modalidad su implantacién sélo podra tevarse a cabo con person-
voluntario.

Quinto. Jornadas y horarios especiales—1.  En las oficinas espec’
ficas de informacion v de atencion al pablico que determine la autoridae
correspondiente en cada dmbito, el horario sera de nueve a catorce hora
v de dieciséis a dicciocho horas, todos los dias laborables excepto lo:
sibados por las tardes.

A estos efectos, se remitird una relacion de tales oficinas a este
Secretaria de Estado (Inspeccion General de Servicios de la Administra
cian Puablica).

2. Las jornadas y horarios especiales, diferentes de los establecidos
con caracter general en estas normas. que excepcionalmente y por imerés
del servicia deban realizarse en determinados casos, s¢ negociaran con
las Organizaciones Sindicales en el ambito correspondiente y su realiza-
cion debera ser autorizada por esta Secretaria de Estado.

Las jornadas y horarios especiales actuatmente autorizados v
existentes se constderan vigentes, sin perjuicio de lo previsto en el
apartado primero 4.d) de esta Resolucion.

Sexto. Justificacion de ausencias.~1. Las ausencias y faltas de
puntvalidad y permanencia en que se aleguen causas de enfermedad,
incapacidad transitoria ¥ olras de fyerza mayor se justificardn pertinen-
temente por el personal a sus superiores, que lo notificarin a la uridad
de personal competente.

2. En todo caso, a partir del cuarto dia de enfermedad sera
obligatoria [a presentacion del parte de enfermedad con la periodicidad
que reglamentariamente proceda, segin se trate de personal incluide en
MUFACE o en Seguridad Social.

Séptimo. Excepciones.~Las normas contenidas en la presente Reso-
lucion no seran de aplicacién al personal docente del Ministerio de
Educacion y Ciencia, ni al personal destinado en Instituciones v
establecimientos sanitarios, ni al personal de trifico del Organismo
auténomo Correos v Telégrafos, ni al personal de instituciones peniten-
ciarias. Para estos colectivos, asi como para aquellos otros que sus
condiciones singulares del trabajo lo requieran, se negociaran jornadas
y horarios especificos de los respectivos dmbitos funcichnales, que serin
preceptivamente comunicados a esta Secretaria de Estado.

Octave.  Control de cumplimiento.~1,  Las Inspecciones Generales
de Servicios de los distinios Departamentos, con la coordinacion v de
acuerdo con los criterios de esta Secretaria de Estado (Inspeccion
General de Servicios de la Administracién Publica), vigilardn ef cumpli-
micnto de 1as jornadas y horarios de trabajo 'y, en general, de las normas
contenidas en la presente Resclucién, propeoniendo la adopcidn de las
medidas necesarias en orden a la correccion de los incumplimientos ¢
infracciones.

2. Las unidades de personal competentes ¥ los jefes de las diferen-
tes unidades administrativas eolaborarin con las Inspecciones de
Servicios en ¢l ejercicio de las funciones que a las mismas s¢ ics
cricomiendan en el punto anterior. Los titulares de las unidades
administrativas deberan, astmismo, comunicar 2 su superior inmedizio
las faltas de permanencia no justificadas del personal a su cargo. de
acuerdo con las reglas que especificamente se determinen en el Calenda-
rio Laboral por ¢l Subsecretario del Departamento o autoridad que
corresponda.

3. Las funciones de los Subsecretarios y demis autoridades cornpe-
tentes ¢n esta materia serdn gjercidas, en sus correspondientes ambitos,
por los Delegados del Gobierno y Gobernadores Civiles y por Reclores
de Universidad. con las excepciones de personal cstabiecidas ¢n ¢l
apartade séptima,

Noveno., }igencia y derogacion.~Quedan derogadas la Instruccicn
de 21 de diciembre de 1983 y las Resoluciones de 26 de enerc de {934
y 27 de agosto de 1985, de esta Secretaria de Estado, en cuanto sc
opongan a lo dispuesto en la presente Resolucion, que entrard en vigor
el 15 de julio de 1992 -

Madnd, | de julio de 1992.-E! Secretario de Esiado para Ia
Administracion Pablica, Justo Zambrana Pineda..

Excmos. Sres. Delegados del Gobierno y Gobernadores Civiles
¢ lmos, Sres. Subsecretarios.



