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B) Valaraci6n de las cargas financieras correspon
dientes a la ampliaci6n de medios. 

1. La valoraci6n definitiva del coste efectivo que en 
pesetas de 1990 corresponde a la ampliaci6n de medios 
adseritos a los servicios traspasados a la Comunidad 
Aut6noma de Arag6n se eleva a 159.650 pesetas. 

2. La financiaci6n, en pesetas de 1995, que corres
ponde al coste efectivo anual de la ampliaci6n de medios 
se detalla en la relaci6n numero 1. 

3. EI coste efectivo que figura detallado en los cua
dros de valoraci6n de la relaci6n numero 1 se financiara 
de la siguiente forma: 

Transitoriamente, hasta que el eoste efectivo se 
compute para revisar el porcentaje de partieipaci6n de 
la Comunidad Aut6noma en los ingresos del Estado, 
dicho coste se financiara, mediante la consolidaci6n en 
la Secci6n 32 de los Presupuestos Generales del Estado, 
de los ereditos relativos a los distintos componentes de 
coste efectivo por los importes que se determinen, sus
ceptibles de actualizaci6n por los mecanismos generales 
previstos en cada Ley de Presupuestos. 

Las posibles diferencias que se produzcan durante 
el periodo transitorio, a que se refiere el parrafo anterior, 
respeeto a la financiaci6n de los servicios transferidos, 
seran objeto de regularizaci6n al cierre del ejercicio eco
n6mico mediante la presentaei6n de las cuentas y esta
dos justificativos correspondientes ante una Comisi6n 
de liquidaci6n, que se constituira en el Ministerio de 
Economia y Hacienda. 

cı Fecha de efectividıı.d de los traspasos. 

La ampliaci6n de medios presupuestarios objeto del 
presente Acuerdo tendra efectividad a partir del dia 1 
de maya de 1995. 

Y para que conste, expedimos la presente certifica
ci6n en Madrid a 15 de marzo de 1995.-Los Secretarios 
de la Comisi6n Mixta.-Firmado: Antonio Bueno Rodri
guez y Jose Maria Hernandez de la Torre y Garcia. 

RELACION NUMERO 1 
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11186 RESOLUCION de 27 de abril de 1995, de la 
Secretaria de Estado para la Administraci6n 
PıJblica, por la que se dictan instrucciones 
sobre jornada y horarios de trabajo del per
sonal civil al servicio de la Administraci6n 
General del Estado. 

E! Acuerdo suscrito si 15 de septiembre de 1994 
entre la Administraci6n General del Estado y las Orga
nizaciones Sindicales sobre condiciones de trabajo en 
la Funci6n Pılblica, para el periodo 1995-1997 contem
pla en su titulo septimo los criterios de racionalizaci6rı 

y flexibilizaci6n de los tiempos de trabajo, previendo que 
por la Secretaria de Estado para la Adminis.traci6n Publi
ca se establecerarı las correspondientes instrucciones. 

En su virtud, previa negociaci6n con las Organiza
ciones Sindicales, Uni6n General de Trabajadores (UGT), 
Comisiones Obreras (CC.OO.), Confederaci6n de Sindi
catos Independientes y Sindical de Funcionarios 
(CSI-CSIF) y Confederaci6n Intersindical Galega (CIG), 
esta Secretaria de Estado para la Administraci6n Publica 
ha resuelto: 

Primero.-Normas generales sobre calendario laboral. 

1. EI calendario laboral es el instrumento tecnico 
a traves del cual se realiza la distribuei6n de la jornada 
y la fijaci6n de los horarios de trabajo del personal civil 
al servicio de la Administraci6n General del Estado. 

2. Los Ministerios. organismos aut6nomos, entida
des gestoras 0 servicios comunes de la Seguridad Social 
y entes publicos sometidos a la normativa general en 
materia de funci6n publica aprobaran anualmente sus 
calendarios laborales con arreglo a las presentes normas 
y previa negociaci6n, en todo caso, con las Organiza
ciones Sindicales firmantes del Acuerdo de 15 de sep
tiembre de 1994, en el ambito de representaci6n que 
corresponda, sin perjuicio de 10 previsto en el articulo 
94, a) de la Ley 9/1987, de 12 de junio. 

3. EI calendario laboral contendra el horario diərio 
y semanal, asi como la distribuci6n anual de la jornada, 
y habra de respetar las siguientes condiciones: 

a) EI tiempo minimo de permanencia continuada 
sera de cinco horas y media diarias. 

b) Durante la jornada de trabajo se podra disfrutar 
de una pausa, por un periodo de veinte minutos, que 
se computara como trabajo efectivo. Esta interrupci6n 
no podra afectər a la prestaci6n de los servicios y con 
caracter general, podra efectuarse entre las diez y las 
once treinta horas. 

c) Los horarios se acomodaran a las necesidades 
del servicio, respondiendo al eriterio de faeilitar la aten
cı6n al publico. 

d) La distribuci6n anual de la jornada no podra alte
rar el numero de dias de vacaciones que establezca la 
normatıva en vigor. 

4. EI ealendario laboral de eada Ministerio, organis
mo aut6nomo, entidad gestora 0 servicio comun de la 
Seguridad Social y ente publico sera suscrito por la res
pectiva autoridad competente (Subsecretario, Presiden
te, Director general. etc.) con aplieaci6n para todos los 
servicios y unidades -centrales y territoriales- bajo su 
dependencia organica, sin perjuicio de 10 previsto en 
los numeros siguientes. 

5. Los Delegados del Gobierno en las Comunidades 
Aut6nomas, con asistencia de la Comisi6n establecida 
en el articulo 7 de la Ley 17/1983, de 16 de noviembre, 
aprobaran un calendario laboral comun determinando 
la jornada de verano aplicable a los servicios perif8ricos 
de la Administraci6n General del Estado, con sujeci6n 
a los requisitos y condiciones estəblecidos en esta Reso
luci6n. 

Asimismo aprobaran el calendario laboral general 
aplicəble a las diversas unidades administrativas y ser
vicios perif8ricos integrados en las dependencias comu
nes 0 edificios de servicios multiples de todo su ambito 
territorial. 

6. Los Gobernadores civiles, con asistencia de la 
Comisi6n Provincial de Gobierno a que se refiere el ar
tfeulo 6 del Real Decreto 1801/1981, de 24 de julio, 
aprobaran un calendario laboral comun para 108 servicios 
perif8ricos en una misma provincia exCıusivamente refe
rido a la determinaci6n de la jornada de trabajo durante 
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las festividades tradicianales de su ambito territorial. las 
cuales no podran superar un maximo de cinco dias 
anuales. 

7. Las funciones que los numeros 5 y 6 anteriores 
asignan a los Delegados del Gobierno y Gobernadores 
civiles seran ejercidas con respecto al personal de la 
Administraci6n Militar por el Secretario de Estado de 
Administraci6n Militar. 

8. Los ca1endarios laborales. elaborados con arreglo 
a 10 establecido en los numeros anteriores. seran remi
tidos a esta Secretarfa de Estado (Inspecci6n General 
de Servicios de la Administraci6n Publica) para su cono
cimiento. 

Segundo.-Jornada y horario generales: 

1. La jornada semanal de trabajo en la Adminis
traci6n General del Estado queda establecida en treinta 
y siete horas y treinta minutos. en c6mputo semanal 
que se realizaran con caracter general de lunes a viernes 
en regimen de horario flexible. 

2. La parte principal del horario. lIamado tiempo fijo 
o estable. sera de cinco horas y media diarias de obligada 
concurrencia para todo el personal. entre las nueve y 
las catorce treinta horas. Podran establecerse otras horas 
de entrada y salida. siempre que garanticen. al menos. 
cinco horas y media. continuadas de concurrencia obli
gada. 

3. La parte variable del horario. a tiempo de flexi
bılidad del mismo. constituido por la diferencia entre 
el tiempo estable minimo de veintisiete horas y media 
y las que se establezcan como jornada semanal en el 
calendario laboral. se podra cumplir entre las siete treinta 
y las nueve horas y entre las catorce treinta y las die
cinueve horas. de lunes a viernes. 

4. Para la aplicaci6n de los horarios flexibles. debera 
procurarse. en la medida de 10 posible. limitar y con
centrar la parte variable. reduciendo el margen horario 
entre las horas de entrada y salida en la jornada de 
manana y agrupando en una 0 dos tardes el horario 
restante. 

Tercero.-Jornada y horario de especial dedicaciôn. 

1. EI personal que venga obligado a prestar servicios 
en regimen de especial dedicaci6n realizara una jornada 
de trabajo de cuarenta horas semanales. sin perjuicio 
del aumento de horario que ocasionalmente sea preciso 
por necesidades de servicio en raz6n a la naturaleza 
especial de este regimen. 

2. La jornada de especial dedicaci6n se desempe
i'iara de acuerdo con el sistema de horario flexible y 
con las siguientes especificaciones: 

a) EI personal incluido en este regimen tendra la 
obligaci6n de prestar servicios en horario de tarde. al 
menos una hora y media cada dia. entre las quince treinta 
y las diecinueve horas de lunes a viernes. 

b) EI calendario laboral podra establecer otras f6r
mulas de cumplimiento de la jornada vespertina. en sin
tonia con 10 previsto en el apartado segundo 4. respe
tando el total de cuarenta horas semanales. 

Cuarto.-Jornada continuada. 

1. En los diversos organismos y centros directivos 
podra establecerse. con caracter potestativo. una jornada 
semanal aplicable al personal con especial dedicaci6n 
distribuida entre las nueve y las dieciocho horas. de lunes 
a jueves. y entre las nueve y las quince horas. el viernes. 

EI horario de lunes a viernes tendra una interrupci6n 
para la comida entre las catorce treinta y las quince 
treinta horas. 

2. EI personal no sujeto al regimen de especial dedi· 
caci6n que preste servicios en tales organismos y centro, 
directivos realizara una jornada semanal distribuida del 
siguiente modo: 

a) La parte fija 0 estable del horario se cumplira 
entre las nueve y las catorce treinta horas. de lunes a 
viernes. 

b) La parte variable del horario se cumplira entre 
las catorce treinta y las dieciocho horas. de lunes a jue
ves. y entre las catorce treinta y las dieciocho horas. 
de lunes a jueves. y entre las catorce treinta y las quince 
horas. el viernes. 

3. Podran mantener una jornada continuada distri
buida entre las siete treinta y las quince treinta horas. 
de lunes a viernes. aquellos organismos y centros que 
asi la vengan aplicando para la id6nea ordenaci6n de 
sus servicios. 

Quinto.-Jornada reducida por interes particular. 

1. En aquellos casos en que resulte compatible con 
la naturaleza del puesto desempeıiado y con las fun
ciones del centro de trabajo. el personal que ocupe pues
tos de trabajo cuyo nivel de complemento de destino 
sea inferior al 28 podra solicitar al 6rgano competente 
el reconocimiento de una jornada reducida. ininterrum
pida. de las nueve a las catorce horas .. de lunes a viernes. 
percibiendo el 75 por 100 de sus retribuciones. 

2. No podra recanocerse esta reducci6n de jornada 
al personal que por la naturaleza y caracterfsticas del 
puesto de trabajo desempeiiado deba prestar servicios 
en regimen de especial dedicaci6n. 

En el supuesto que la especial dedicaci6n no se derive 
de las mencionadas circunstancias y venga retribuida 
exCıusivamente mediante el concepto de productividad 
por la realizaci6n de la correspondiente jornada. podra 
autorizarse la reducci6n. previo pase al regimen de dedi
caci6n ordinaria con la consiguiente exclusi6n de dicho 
concepto retributivo. 

3. Esta modalidad de jornada reducida sera incom
patible con las reducciones de jornada previstas en el 
articulo 30.1 de la Ley 30/1984. de 2 de agosto. y 
en la disposici6n adicional quinta del Real Decreto 
365/1995. de 10 de marzo. por el que se aprueba el 
Reglamento de Situaciones Administrativas de los Fun
cionarios Civiles de la Administraci6n General del Estado. 

Sexto.-Jornadas y horarios especiales. 

1. En las oficinas de informaci6n y atenci6n al publi
co. asi como en los Registros que se determinen en 
el calendario laboral correspondiente. el horario espe
cifico de atenci6n al publico sera de nueve a catorce 
horas y de dieciseis a dieciocho horas. todos los dias 
habiles excepto los sabados por la tarde. 

2. Aquellas otras jornadas y horarios especiales que 
excepcionalmente y por interes del servicio deban rea
lizarse en determinadas funciones 0 centros de trabajo. 
se someteran a la autorizaci6n de esta Secretarfa de 
Estado. previa negociaci6n con las Organizaciones Sin
dicales en el ambito correspondiente. 

3. Las jornadas y horarios especiales actualmente 
existentes y autorizados se respetaran en las mismas 
condiciones. sin perjuicio de la obligaci6n de comuni
car a esta Secretaria de Estado (lnspecci6n General de 
Servicios de la Administraci6n Publica) la relaci6n actua
lizada de los mismos. asi como de las oficinas a que 
se refiere el numero 1 anterior. 
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Septimo.-Jornada de verano. 

1. Durante el periodo comprendido entre el 1 de 
Julio y el 1 de septiembre se podra establecer una jornada 
ıntensiva de traba]o, a raz6n de un minimo de siete horas 
continuadas diarias entre las ocho y las quince horas, 
en aquellos centros acogidos a las modalidades de jor
nada continuada a que se refiere el apartado cuarto de 
la presente Resoluci6n. 

2. En los centros con jornada flexible de las regu
ladas en los apartados segundo y tercero de esta Reso
luci6n se podra establecer igualmente jornada intensiva 
estival entre el 1 de julio' y el 1 de septiembre, a raz6n 
de siete horas continuadas, siempre que se aumente 
la parte fija de obligada concurrencia (de nueve a quince 
horas) y se concentre la parte variable del horario (de 
ocho a nueve horas y de quince a diecisiete horas). 

3. La reducci6n de jornada en c6mputo anual, asi 
producida, se recuperara en la forma que establezca el 
correspondiente calendario laboral. 

Octavo.-Justificaci6n de ausencias. 

1. Las ausencias y faltas de puntualidad y perma
nencia del personal, en que se aleguen causas de enfer
med ad, incapacidad temporal y oıras de fuerza mayor 
requeriran el aviso inmediato al responsable de la unidad 
correspondiente, asi como su ulterior justificaci6n acre
ditativa, que sera notificada al 6rgano correspondiente 
en materia de personal. 

2. En todo caso, y sin perjuicio de la facultad dis
crecional de los titulares de las unidades administrativas 
a exigir en cualquier momento la justificaci6n documen
tal oportuna, a partir del cuarto dia de enfermedad sera 
obligatoria la presentaci6n del parte de baja y los suce
sivos de confirmaci6n con la periodicidad que reglamen
tariamente proceda, segun se trate de personal incluido 
en MUFACE 0 en el Regimen General de la Seguridad 
Social. 

Noveno.-Control de cumplimiento. 

1. Las Inspecciones Generales de Servicios de los 
distintos Ministerios y demas entes y organismos velaran 
por el cumplimiento de las jornadas y horarios de trabajo 
establecidos en el correspondiente calendario laboral y, 
en general, de las normas contenidas en la presente 
Resoluci6n asi como de los criterios dictados por esta 
Secretaria de Estado, a traves de la Inspecci6n General 
de Servicios de la Administraci6n Publica, proponiendo 
la adopci6n de las medidas necesarias para la correcci6n 
de incumplimientos e infracciones. 

2. Las unidades de personal colaboraran con las 
Inspecciones de Servicios en el ejercicio de las funciones 
que a las mismas se les encomiendan en el punto ante
rıor. 

3. Los titulares de las unidades administrativas 
deberan comunicar a su superior inmediato las faltas 
de permanencia no justificada del personal a su cargo, 
de acuerdo con las reglas que especificamente se deter
minen en el calendario laboral. 

4. Las funciones de inspecci6n y control de los Sub
secretarios y demas autoridades competentes en esta 
materia seran ejercidas por los Delegados del Gobierno 
y por los Gobernadores civiles en sus correspondientes 
ambitos, con las excepciones de personal previstas en 
el apartado duodecimo. A estos efectos, los Directores 
o Delegados regionales y provinciales de los distintos 
servicios de la Administraci6n General del Estado comu
nicaran a los Delegados del Gobierno 0 Gobernadores 
civiles el calendario laboral aprobado por las autoridades 
a que se refiere el apartado primero 4. 

Para lIevar a cəho las funciones que les asigna este 
numero, los Delegados del Gobierno y los Gobernadores 
civiles podran solicitar actuaciones concretas de la Ins
pecci6n General de Servicios de la Administraci6n Publi
ca 0 de las inspecciones departamentales segun pro
ceda. 

Decimo.-Vacaciones, permisos V licencias. 

1. Las vacaciones anuales, de un mes 0 treinta dias 
naturales, se podran disfrutar, a solicitud del trabajador, 
a 10 largo de todo el ano en periodos minimos de s/ete 
dias naturales consecutivos, siempre que los correspon
d/entes periodos vacacionales sean cornpatibles con las 
necesidades del servicio. 

2. A 10 largo del ano, los empleados publicos ten
dran derecho a disfrutar hasta se is dias de permiso por 
asuntos particulares, sin pequicio de la concesi6n de 
los restantes permisos y licencias establecidos en la nor
mativa vigente. Tales dias no podran acumularse, en nin
gun caso, a los periodos de vacaciones anuales. EI per
sonal podra distribuir dichos dias a su conveniencia, pre
via autorizaci6n de sus superiores, que se comunicara 
a la respectiva unidad de personal, y respetando siempre 
las necesidades del servicio. Cuando por estas razones 
no sea posible disfrutar del mencionado permiso antes 
de finalizar el mes de diciembre, podra concederse en 
los primeros quince dias del mes de enero siguiente. 

3. Los dias 24 y 31 de diciembre permaneceran 
cerradas las oficinas publicas, a excepci6n de los ser
vicios de Informaci6n y Registro General. 

EI calendario laboral podra establecer medidas de 
compensaci6n para el caso de que las fechas indicadas 
coincidan con dias festivos 0 no laborables para el per
sonal al servicio de la Administraci6n General del Estado. 

Undecimo.-Tiempos para la formaci6n. 

1. EI tiempo de asistencia a los cursos de formaci6n 
programados por distintos 6rganos de la Administraci6n 
General del Estado para la capacitaci6n profesional 0 
para la adaptaci6n a un nuevo puesto de trabajo, com
prendidos los inscritos en los planes previstos por el 
acuerdo de formaci6n continua en las Administrac/ones 
Publicas de 21 de marzo de 1995, se considerara tiempo 
de trabajo a lodos los efectos, cuando los cursos se 
celebren dentro del horario de trabajo. 

2. Asimismo, para facilitar la formaci6n profesional 
y el desarrollo personal de los empleados publicos se 
concederan permisos para los siguientes supuestos: 

a) Permisos retribuidos para concurrir a examenes 
finales y pruebas de aptitud y evaluaci6n para la obten
ci6n de un titulo academico 0 profesional reconoc/dos, 
durante el tiempo necesario para su celebraci6n. 

b) Permisos, percibiendo s610 las retribucioııes basi
cas, con un limite maximo de cuarenta horas al ano, 
para la asistencia a cursos de perfeccionamiento pro
fesional distintos a los contemplados en el numero 1 
de este apartado y cuyo contenido este directamente 
relacionado con el puesto de trabajo 0 la correspondiente 
carrera profesional-administrativa, previo informe favo
rable del superior jerarquico correspondiente. 

c) Permiso no retribuido, de una duraci6n maxima 
de tres meses, para la asistencia a cursos de perfec
cionamiento profesional no directamente relacionados 
con la funci6n publica, siempre que la gesti6n del servicio 
y la organizaci6n del trabajo 10 permitan. 

Los periodos de disfrute de estos permisos nö podran 
acumularse a otros tipos de permisos y licencias. 
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Dııodecimo.-Excepciones. 

Las normas contenidas en la presente Resoluciôn no 
serən de aplıcaciôn al personal docente 0 labaral del 
Ministerio de Educaciôn y Ciencia que preste servicios 
en los centros docentes 0 de apoyo a la docencıa, ni 
al pflrsonal destinado en instituciones y establecimientos 
sanitarios, ni al personal del organismo autônomo 
Correos y Telegrafos, ni al personal de instituciones 
penitenciarias. 

Para estos colectivos, asi como para aquellos otros 
que la naturaleza singular de su trabajo 10 requiera, se 
aplicarən las regulaciones especfficas procedentes, que 
seran preceptivamente comunicadas a esta Secretarfa 
de Estado. 

Decimotercero.-Vigencia y derogaci6n. 

Quedan derogadas la Instrucciôn de 21 de diciembre 
de 1983 y las Resoluciones de 26 de enero de 1984, 
de 27 de agosto de 1985 y de 1 de julıo de 1992, 
todas ellas de esta Secretaria de Estado. 

La presente Resoluciôn entrara en vigor el dia siguien
te a su publicaciôn en el .. Boletin Oficial del Estado». 

Madrid, 27 de abril de 1995.-EI Secretario de Estado 
para la Administraciôn Publica, Constantino Mendez 
Martinez. 

Excmos. Sres. Delegados del Gobierno y Gobernadores 
civiles e Ilmos. Sres. Subsecretarios. 


