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MINISTERIO 
DE ADMINISTRACIONES 

PUBLlCAS 

1 6474 RESOLUCı6N de 17 de julio de 1997, de la 
Subsecretarfa, por la que se publica la Ins
trucci6n del Plan de Austeridad del Ministerio 
de Administraciones PıJblicas. 

EI Consejo de Ministros, previo informe de la Comisi6n 
Delegada del Gobierno para Asuntos Econ6micos, ha 
adoptado el dia 6 de junio de 1997 el acuerdo por el 
que se aprueba el «Plan de Austeridad de Gastos Corrien
tes en la Administraci6n General del Estado» para racia
nalizar la utilizaci6n de los recursos publicos en el ambito 
de cada Ministerio, sino tambien a las entidades publicas 
empresariales, contiene un conjunto de medidas, pra
puestas y recomendaciones que persiguen una triple 
finalidad: 

Reducci6n del gasto publico. 
Mejora de la imagen institucional de la Administra

ci6n. 
Fomentar la concienciaci6n del uso racional de los 

recursos publicos por parte del personal de la Admi
nistraci6n. 

Las medidas concretas que adopta este plan afectan 
a las contrataci6n externa, arrendamientos, gastos de 
energia elactrica, publicaciones, adquisici6n de material 
inventariable y otros suministros, utilizaci6n de fotoca
piadoras, representaci6n institucional, viajes, etcetera. 

La necesaria adecuaci6n de los gastos a las dispa
nibilidades presupuestarias ha obligado al Ministerio de 
Administraciones Publicas a incidir en una gesti6n equi
Iıbrada de los recursos, racionalizando su utilizaci6n para 
obtener mejores resultados. En este sentido, y siguiendo 
las instrucciones dictadas por la Subsecretaria, se vienen 
obteniendo resultados muy positivos en el control y 
reducci6n de los gastos corrientes de los servicios admi
nistrativos del departamento, y especialmente en 10 que 
concierne a los recursos destinados a arrendamientos. 

Ya que las medidas contenidas en el Plan de Aus
teridad aprobado por el Gobierno siguen la linea en la 
que se enmarca la actuaci6n del Departamento en esta 
materia, es procedente mantener y ampliar su vigencia, 
asi como aumentar los mecani5mos de control y segui
miento de las mismas. 

En este sentido, el Ministerio de Administraciones 
Publicas estima la labor de concienciaci6n del uso racia
nal de los recursos publicos por parte del personal de 
la Administraci6n, como uno de los pilares basicos en 
los que se debe sustentar el Plan dıı Austeridad, ya que 
partiendo de una concepci6n individual del gasto, la con
secuci6n de los objetivos marcados sera mas satisfac
toria. 

Para la aplicaci6n a este departamento del citado Plan 
de Austeridad establecido por el Gobierno para toda la 
Administraci6n General del Estado, se requiere la apra
baci6n de la presente Instrucci6n, que debera ser publi
cada en el «Boletin Oficial del Estado». Instrucci6n que 
contempla todas aquellas medidas que ya se venian apli
cando en el Ministerio de Administraciones Publicas, asi 
como aquellas contenidas en el mencionado plan, y que 

razones de Cıaridad y simplificaci6n hacen conveniente 
su refundici6n en una In5trucci6n. 

En virtud del cumplimiento de 10 dispuesto en el 
Acuerdo-del Con5əjo de Ministros de 6 de junio de 1997, 

Esta Subsecretarfa aprueba la siguiente 

'NSTRucc,6N 

1. Ambito de aplicaci6n 

Las medidas de ahorro establecidas en la pre5ente 
Instrucci6n seran de aplicaci6n directa a todos 105 cen
tros directivos y unidades administrativas del Ministerio 
de Admini5traciones Publicas, asi como a aquell05 6rga
nos que 5e adscriban organicamente al Mini5terio, de 
conformidad con 10 establecido en la Ley de Organi
zaci6n y Funcionamiento de la Administraci6n General 
del Estado, de 14 de abril de 1997, sin perjuicio de 
que la especialidad de los citados 6rganos suponga la 
ampliaci6n de tales medidas. 

2. Medidas concretas 

2.1 Comunicaciones. 

2.1.1 Telefonos y telefax. 

Primera.-Reducci6n de las categorias de trafico, de 
modo que se adapten a iəs caracteristicas del puesto 
de trabajo al que se asigna cada extensi6n. Como regla 
general, se dotara de salida interprovincial a los nive
les 29 y 30, y dentro de ellos, la internacional a aquəllos 
cuya naturaleza del puesto de trabajo 10 haga necesario. 

Segunda.-Dentro del control de las lIamadas directas 
a traves de tarificador que se viene realizando, se envia
ran escritos a aquellos usuari05 que superen, tanto en 
tiempo como por importe, 105 limites de 10 que se con
sidere preciso para una lIamada oficial. En caso de 
tratarse de lIamadas particulares, se podra reclamar el 
consumo de la misma a partir delos limites que se 
establezcan. 

Tercera.-Se establece como obligatoria la utilizaci6n 
por los usuarios del candado electr6nico, en todos aque
lIos aparatos que dispongan del mismo, a fin de evitar 
consumos por personas ajenas que pued.an ser atribui
dos a los titulares de las extensiones. 

Cuarta.-Se ejercera un control especial sobre la 
adquisici6n y alquiler de telefonos m6viles .para altos 
cargos. Los terminales GSM adoptaran, de acuerdo con 
su configuraci6n tacnica, el sistema que permita di5cri
minar las lIamadas privadas de las oficiales, bien median
te la utilizaci6n de c6digos de discriminaci6n de pagos, 
bien a traves de la tarjeta dual, y en general. cualquier 
otro sistema que posibilite esta medida. 

Quinta.-Se efectuara con las lineas de telefax los 
mismos controles que con las telef6nicas. 

Sexta.-En comunicaciones intemas, el envio de docu
mentos a traves del fax tiene validez a todos los efectos, 
de modo que se evitara la duplicidad del envio del docu
mento a traves del fax y por correo ordinario, salvo aque
lIos documentos cuyos originales deban constar en 105 
expedientes administrativos. 

Septima.-Dado el grado de implantaci6n del correo 
electr6nico en el departamento, se potenciaran al maxi
mo las comunicaciones por este medio, ya que resulta 
ma5 econ6mico que las comunicaciones telef6nicas y 
p05tales. 

Octava.-En aquellas localidades en las que e5te ins
talada la Red Rico, se estudiara la posibilidad de conectar 
los equipos con la mencionada red, procediendose, en 
su caso, a dar de baja las lineas que resulten innecesarias. 
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2.1.2 Servicios postales: En 10 relativo al envio de 
correspondencia, paqueteria y transportes, se conside
raran las siguientes medidas: 

Primera.-Con caracter general, se utilizaran los ser
vicios publicos de Correos, postal expres, etc., para el 
envio de correspondeneia y paqueteria fuera del termino 
munieipal, evitando la contrataci6n de servicios externos 
de mensajeria. 

Segunda.-Se potenciara la utilizaci6n de los servicios 
de motoristas y coches de incidencias del departamento, 
asi como los adscritos a las Direcciones Generales. 

Tercera.-Se celebraran convenios de colaboraei6n 
con la entidad publica empresarial Correos y Telegrafos 
al objeto de obtener los descuentos legalmente auto
rizados. 

Cuarta.-Los envios postales se realizaran utilizando 
la «linea econ6mica» que tiene el citado ente. 

2.2 Contrataei6n externa: Seguridad, limpieza, asis
teneia tecnica. En la contrataci6n externa de estos ser
vicios se tendran en cuenta las siguientes normas de 
actuaci6n: 

Primera.-Se constituira una Junta de Contrataci6n 
como 6rgano encargado de la programaci6n, tramita
ei6n, adjudicaci6n y ejecuei6n de los contratos que cele
bre el Ministerio. 

Segunda.-Se controlaran centralizadamente los con
tratos que se realicen por el Departamento a traves de 
la Junta de Contrataci6n, evitando en 10 posible con
trataciones directas 0 por procedimiento negoeiado, asi 
como estableeiendo un mecanismo para controlar tam
bien los contratos menores que escaparian a la super
visi6n de la Junta de Contrataei6n, exigiendo la maxima 
concurreneia. 

Tercera.-Se intensificara el control de los gastos 
menores y que no necesitan fiscalizaci6n previa (peque
nos suministros). 

Cuarta.-Se analizara la convenieneia de los contratos 
en vigor, comprobando aquellos que son imprescindibles 
para el funeionamiento del organismo, y no renovaci6n 
de aquellos que no 10 sean, sin que la calidad de los 
servicios disminuya. 

Quinta.-Se estudiara la sustituei6n de algunos ser
vieios hoy prestados por empresas y que pueden ser 
realizados por personal que actualmente tiene el depar
tamento u organismo, de acuerdo con su categoria pro
fesional. 

Sexta.-Se unificaran, en la medida de 10 posible, 
todos los contratos de igual naturaleza que se celebran 
en cada departamento u organismo al objeto de adju
dicarlos a una unica empresa, obteniendo asi una oferta 
mas econ6mica. 

2.3 Arrendamientos: En los arrendamientos se ten
dran en cuentas las siguientes normas: 

Primera.-En la revisi6n de los contratos de alquiler 
existentes se continuara con la politica actual orientada 
a la rebaja de los mismos, dada la situaci6n claramente 
a la baja, en el mercado de alquiler de oficinas. 

Segunda.-Dentro del Plan de Optimizaei6n Inmobi
liaria que actualmente ejecuta la Direcei6n General del 
Patrimonio, se continuara con el estudio sobre los dis
tintos inmuebles que ocupan las unidades del depar
tamento, tanto sean servicios centrales como perifericos, 
y se elaborara una propuesta de reubicaci6n de centros 
con la finalidad de reducir el numero de inmuebles arren
dados, gestionando con patrimonio del Estado tal posi
bilidad. 

2.4 Gastos de energia electrica y de combustible: 
Se continuara con la politica de revisi6n de la potencia 

electrica contratada, de la poteneia reactiva de los edi
ficios y del consumo eıectrico. 

A estos efectos se tendran en cuenta las siguientes 
normas: 

Primera.-Se raeionalizaran los horarios de trabajo, 
haeiendo que estos sean continuados y sin horas muer
tas en las que los edifieios continuan consumiendo elec
tricidad, como es el caso de la climatizaei6n en las horas 
del mediodia, sobre todo en los meses de verano. Esto 
tambien puede hacerse extensivo a los combustibles de 
calefacci6n. 

Segunda.-Se instalaran elementos automaticos de 
encendido y apagado y de control de iluminaci6n y 
temperatura. 

Tercera.-Se encargara al personaj de apoyo la com
probaei6n de la desconexi6n de la luz, fotocopiadoras, 
y aparatos de Cıimatizaci6n en el intermedio de la jornada 
y a su finalizaei6n, sin perjuicio de la labor de menta
lizaci6n del personal funcionario y laboral de la necesidad 
de desconectar todos los equipos anteriormente sena
lados, ademas de PC's, impresoras, maquinas electricas, 
etcetera, cuando no se esten usando. 

Cuarta.-Se solieitara el asesoramiento del Instituta 
para la Diversificaci6n y Ahorro de Energia (IDAE) en 
nuevas tecnologias de control y automatismo para los 
edificios del departamento, asi como las f6rmulas de 
contrataci6n mas favorables. 

2.5 Publicaciones: De conformidad con 10 dispuesto 
en el Plan General de Publicaciones Ofieiales de la Admi
nistraeion General del Estado, aprobado por Acuerdo del 
Consejo de Ministros de 25 de abril de 1997, se actuara 
sobre el presupuesto y programa editorial para incidir 
en los siguientes aspectos: 

a) Reducci6n de costes. 
b) Selecei6n de obras a publicar. 
c) Adquisiei6n de prensa, revistas y libros. 

A) Reducci6n de costes: Con caracter general, se 
actuara principalmente con las siguientes variables: 

1. Distribuci6n gratuita 0 institueional por el Centro 
de Publicaciones del Departamento: Limitarla a altos car
gos y bibliotecas. 

2. Numero de colores impreso: Disenando en color 
s610 aquellas ilustraciones 0 griificos sumamente nece
sarios, tanto en texto como en cubierta. 

3. Numero de paginas impresas: Seleccionando y 
reduciendo contenidos y sumarios de las obras. 

4. Papel y cubiertas: Utilizando preferentemente 
papeles offset y s610 en casos excepeionales papeles 
estucados y cubiertas de calidades inferiores. 

5. Se estudiara la posibilidad de realizar la preim
presi6n y maquetaci6n de ciertas obras con medios pro
pios de autoedici6n 0 bien de organismos especializados 
(Boletin Ofieial del Estado, Fabrica Nacional de Moneda 
y Timbre, Instituto Geogriifico Nacional). 

6. Tiradas: Ajustandolas al maximo. 
7. Estudiando un sistema fiable de imputaci6n de 

costes que nos permita conocer 10 que vale hacer una 
obra, para asi despues establecer una politica de precios 
adecuada. 

Con caracter general, las publicaciones oficiales ten
dran un precio de venta publico. S610 podran tener carac
ter gratuito las publicaeiones institueionales dirigidas a 
informar a los eiudadanos 0 a faeilitarles el acceso a 
servieios y prestaeiones publicas. Las publicaeiones gra
tuitas deberan tener coste minimo, para 10 que debera 
extremarse la aplicaci6n de los criterios senalados en 
los puntos 2, 3, 4, 5 Y 6. 
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8. La unidad promotora de la publicaci6n deben\ 
acompaıiar con el texto original una propuesta motivada 
de distribuci6n, especificando los destinatarios, para su 
posterior aprobaci6n, de forma que no se produzcan 
«stocks» de libros innecesarios. 

9. En las encuadernaciones de informes, memorias 
o similares se procurara no usar plasticos, alambres ni 
metales, bastando con emplear papel, cart6n 0 mate
riales afines de facil reciclado. 

10. Se procurara entregar los originales de las 
comunicaciones a las imprentas en soporte electr6nico 
(diskette), compatible con los programas habituales en . 
las imprentas. 

B) Selecci6n de obras a publicar: Para la selecci6n 
de obras a publicar se tendran en cuenta 10$ siguientes 
criterios: 

1. Deberan atender a alguno de los objetivos gene
rales fijados por el Plan General de Publicaciones de 
la Administraci6n General del Estado (difusi6n de normas 
legales, reglamentarias y tecnicas, informaci6n a los ciu
dadanos, difusi6n de la investigaci6n y la cultura, etc.). 

2. Con caracter general. tendran preferencia para 
su publicaci6n las obras institucionales sobre las de 
autor. 

3. Tendran, asimismo, preferencia las publicaciones 
que cuenten con patrocinio privado para su financiaci6n. 

4. No podran editarse obras de caracter suntuario 
ni destinadas exclusiva 0 preferentemente a cubrir nece
sidades protocolarias. 

5. Se restringiran al maximo las publicaciones, peri6-
dicas 0 no, que sean simplemente medio de expresi6n 
de un centro directivo, organismo 0 entidad (memorias, 
boletines informativos, etc.). 

6. Se dara preferencia a la publicaci6n de obras 
peri6dicas que tengan un numero importante de sus
criptores, especialmente en el caso de obras de difusi6n 
legislativa y de ca.racter oficial. 

7. Se informaran por la Comisi6n Asesora de Publi
caciones del Departamento para su aprobaci6n posterior 
por el Ministro (Real Decreto 379/1993). 

c) Adquisici6n de prensa, revistas y libros: Se con
tinuara con el control de las suscripciones, adquisici6n 
de libros y otras publicaciones, ası como de las sus
cripciones al «Boletin Oficial del Estado», de acuerdo 
con las siguientes directrices basicas: 

1. Cada Subdirecci6n General 0 Unidad asimilada 
recibira, como maximo, un ejemplar del «Boletfn Oficial 
del Estado», con las excepciones que autorice previa
mente la superioridad a propuesta fundamentada del 
titular del centro directivo al que pertenezca. 

2. Con excepci6n del Gabinete de Prensa, no se 
autorizara la adquisici6n de revistas e informaciôn gene
ral ni la elaboraciôn de resumenes de prensa. Estos ulti
mos deberan dirigirse exdusivamente a los altos cargos, 
ası como a los titulares de los puestos de trabajo que 
astos determinen y 10 precisen, en atenciôn a las fun
ciones que desarrollen (Directores de Gabinete, Secre
tarios generales, etc.). 

3. Los Directores generales recibiran un unico ejem
piar de prensa diaria los dıas laborables. 

4. Las adquisiciones de libros de caracter tacnico, 
cientffico 0 administrativo deberan estar plenamente jus
tificadas y pasaran a formar parte de los fondos biblio
grMicos del Ministerio u organismo, incluyandose en su 
catalogo general y estaran a disposici6n de los posibles 
usuarios de otros centros directivos. 

2.6 Adquisiciones de material inventariable y otros 
suministros. 

A) Adquisiciôn de material inventariable: La adqui
siciôn de material inventariable se realizara a travas del 
Catalogo del Servicio Central de Suministros. Para la 
adquisiciôn de material inventariable no centralizado 
sera necesario el informe de la Junta de Contrataciôn. 

Cualquier solicitud de sustituciôn de material inven
tariable debera justificar plenamente su necesidad, ası 
como que el material sustituido esta totalmente amor
tizado. 

EI plazo de amortizaciôn sera el que fija el Ministerio 
de Economıa y Hacienda 0, en su defecto, el establecido 
en las normas sobre amortizaci6n de bienes inventa
riables del Ministerio de Administradones publicas. 

B) Adquisici6n de material de oficina ordinario no 
inventariable: 

1. La Junta de Contrataciôn definira los môdulos 
de consumo de este materiaL. teniendo en cuenta, entre 
otros extremos, el numero de personas destinadas en 
cada uno de los centros directivos y el grado de infor
matizaciôn de los mismos. 

2. Las peticiones de material deberan ir, en todo 
caso, firmadas por el correspondiente Subdirector gene
ral 0 asimilado. 

3. Dadas las actuales posibilidades informaticas, las 
distintas unidades utilizaran la cabecera informatica, pre
viamente homologada por la Subsecretarıa, imprimiendo 
los datos identificativos də. la unidad y, en los niveles 
hasta Director general, los del titular del centro directivo. 

4. Con caracter general no se facilitaran tarjetas de 
visita para titulares de puestos de trabajo inferiores a 
nivel 30. Cuando sea necesaria su utilizaciôn en otros 
ca sos, el Director del centro correspondiente justificara 
las razones de la peticiôn. 

La confecciôn de tarjetas de visita hata el nivel de 
Director general, se hara, con medios propios, por el 
Centro de Reprograffa del Departamento. 

5. Se procurara la maxima reutilizaciôn de los sobres 
empleados en las comunicaciones internas. 

C) Adquisiciôn de material para conservaciôn y 
mantenimiento de edificios: La adquisiciôn del material 
nece~ario para estas labores (elactrico, de fontanerıa, 
cerrajerıa, etc.) se lIevara a cabo propiciando concursos 
entre firmas suministradoras al objeto de unificar sumi-
nistradores y abaratar precios. . 

2.7 Utilizaciôn de fotocopiadoras: EI uso de las foto
copiadoras se ajustara a las siguientes normas: 

Primera.-Las maquinas fotocopiadoras instaladas 
fuera de los Centros de Reprografia dispondran de dave 
de acceso, que sera periôdicamente modificada. Su uti
lizaciôn queda reservada exdusivamente al Ordenanza 
o persona designada por el centro directivo. 

Segunda.-La persona responsable de cada fotoco
piadora garantizara el control selectivo de las fotocopias 
realizadas, que seran exdusivamente las relacionadas 
con el trabajo propio de cada dependencia. Asimismo, 
cuidara de desconectar las maquinas al finalizar la jor
nada de trabajo. 

Tercera.-La Subsecretarfa fijara un limite de fotoco
pias a realizar de un mismo documento a partir del cual 
se debera remitir al Centro de Reprografıa para su repro
ducciôn. 

Cuarta.-Cuando se detecte una utilizaciôn excesiva 
respecto a los valores medios habituales de la maquina, 
la Oficialia Mayor 10 pondra en conocimiento de) centro 
directivo correspondiente para que adopte las medidas 
adecuadas 0 justifique, en su caso, el grado de utilizaciôn. 
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Quinta.-En ningun caso se permitiran fotocopias de 
caracter particular. 

Sexta.-Las fotocopias se realizaran a doble cara. 
Septima.-Se prohibe la reproducci6n total 0 parcial 

de libros. Se exceptua la reproducci6n parcia( exclusi
vamente por raz6n del trabajo de la unidad. 

2.8 Representaci6n institucional. 

Primera.-Los altos cargos reduciran al maxımo las 
comidas que deban realizar en el desempeiio de sus 
funciones. 

Segunda.-Solamente los 6rganos superiores y el Sub
secretario podran enviar atenciones protocolarias (feli
citaciones de Navidad oficiales, libros distribuidos por 
el Centro de Publicaciones, etc.). 

2.9 Viajes (indemnizaciones por raz6n de servicio): 
En las comisiones de servicio se tendran en cuenta las 
siguientes normas: 

Primera.-Las comisiones de servicio con derecho a 
indemnizaci6n, que han de estar en todo caso abso
lutamente justificadas, deben limitarse a las estrictamen
te indispensables. 

Segunda.-Solamente debera desplazarse un funcio
nario, salvo que sea absolutamente imprescindible el que 
vayan dos 0 mas. 

Tercera.-La propuesta para la designaci6n de una 
comisi6n de servicio debera formularse al 6rgano com
petente con la antelaci6n suficiente (una semana) para 
su autorizaci6n antes del inicio de la misma. 

Cuarta.-Cuando el medio de transporte sea el avi6n 
se utilizara, en todo caso, la clase «turistaıı 0 asimilada. 

Quinta.-Cualquier excepci6n a 10 establecido en el 
parrafo anterior debera ser previa y expresamente auto
rizada por el Secretario de Estado 0 Subsecretario, 
haciendolo constar en la orden de autorizaci6n de la 
comisi6n de servicios. Igual conformidad sera necesaria 
para los viajes de caracter internacional, que estan con
tenidos en el Plan de Presencia y Programa de Actividad 
Internacional del Departamento. 

Sexta.-Los gastos de viaje habran de justificarse 
necesariamente con el billete original, y los de aloja
miento, con las facturas tambien originales y debida
mente detalladas. 

En todo caso, ha de tenerse presente la Orden 
de 8 de noviembre de 1994 (<<Boletin Oficial del Estadoıı 
del 11) sobre justificaci6n y anticipos de indemnizacio
nes por raz6n del servicio. 

Septima.-En todos los traslados del personal dentro 
del municipio debera utilizarse el transporte publico 
colectivo y solo excepcionalmente el taxi. 

Octava.-Se estudiara la adjudicaci6n por concurso 
a una unica empresa 0 agencia de viajes de la con
trataci6n de todos los viajes que realice el personal del 
Ministerio. Tambien la negociaci6n con las grandes com
paiiias de transporte (Iberia, Renfe) de las tarifas a aplicar 
al personal en sus viajes oficiales. 

2.10 Control y seguimiento de gastos. 

1. La Oficina Presupuestaria 0 el 6rgano designado 
en cada organismo aut6nomo procedera a determinar 
105 indicadores cuantitativos del ritmo de ejecuci6n pre
supuestaria, asi como los niveles de los mismos que 
supongan un ritmo de ejecuci6n del gasto superior al 
que corresponderia en funci6n del credito disponible y 
del periodo transcurrido. 

2. La Oficina Presupuestaria, con caracter mensual, 
informara a los centros directivos del departamento acer
ca de la evoluci6n de los indicadores cuantitativos del 
ritmo de ejecuci6n presupuestaria a que se refiere el 
punto anterior. En el caso de organismos aut6nomos, 
dichos informes seran remitidos al Presidente del mismo 
y al centro directivo del que dependan. 

3. La Subsecretaria coordinara la informaci6n y 
actuaciones de los diversos centros directivos en esta 
materia y realizara las propuestas que sean necesarias 
para controlar el gasto en los conceptos adecuados. 

Tambien realizara un informe trimestral sobre la eje
cuci6n del plan, indicando las medidas adoptadas y los 
ahorros efectivos, que entregara al titular del departa
mento. 

Todas las medidas contenidas en esta Instrucci6n 
seran de aplicaci6n inmediata desde el dia siguiente al 
de su publicaci6n en el «Boletin Oficial del Estadoıı, que
dando sin efecto cuantas normas internas del depar
tamento, incluidas en instrucciones, circulares, etc., sean 
contrarias a 10 establecido en la misma. 

Madrid, 17 de julio de 1997.-EI Subsecretario, Jaime 
Rodriguez-Arana Muiioz. 


