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LA JORNADA LABORAL Y EL HORARIO FLEXIBLE
EN LA EMPRESA PRIVADA Y EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA

Por GABRIEL ALFEREZ CALLEJON

Sumario: La jornada laboral y su duracién.—Rigidez de su regulacién inicial e incon-
venientes de la misma.—El horario flexible y su difusién.—Concepto y caracteres.—
Diferentes grados de horario flexible.—Control de tiempos y contabilidad del trabajo
realizado.—Implantacién del sistema.

La jornada laboral y su duracién

Se entiende normalmente por jornada laboral el nuimero de
horas de trabajo que el obrero, el empleado o el funcionario
dedica diariamente a la empresa en que presta sus servicios,
por cuya actividad percibe una retribucién que, en general, se
le paga semanal o mensualmente.

La jornada laboral constituye uno de los elementos princi-
pales de los contratos de trabajo, sean individuales o colectivos,
y, como es logico, est4d en estrecha relaciéon con la retribucién
que se establezca.

Tiene especial importancia en los trabajos por horas o a
destajo por unidad de tiempo y en la fijacion del importe de
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horas extraordinarias y de jornadas especiales —reducida o pro-
longada— o dedicacién exclusiva.

La jornada laboral se fijé en época reciente en ocho horas,
en aplicacion de la férmula que se consideré ideal de dividir
las veinticuatro horas del dia en tres fracciones de ocho, que se
dedicarian, respectivamente, al trabajo, a] descanso y al ocio,
en el que se incluiria todo aquello no comprendido en las dos
fracciones anteriores.

En la actualidad, por el progreso conseguido en la produc-
cion, los problemas derivados del paro y las facilidades de la
mecanizacién, se tiende a reducir las horas de trabajo, aumen-
tando, por el contrario, las dedicadas al ocio y la cultura. Es
frecuente que la jornada laboral sea de cuarenta y ocho horas
semanales y, en algunos casos, cuarenta y cinco, cuarenta y
dos y hasta cuarenta en determinadas empresas privadas.

En la empresa publica y, sobre todo, en la Administracién,
la reduccién de la jornada laboral es una conquista en que se
adelanto a la empresa privada, de la que generalmente va a la
zaga en otros aspectos, como son, por ejemplo, la retribucién y
la. aceptacién de procedimientos técnicos que facilitan el tra-
bajo en beneficio de los funcionarios y comodidad del puablico
que tiene que acudir a los centros oficiales con objeto de ges-
tionar asuntos que le interesan.

Rigidez de su regulaciéon inicial e inconvenientes de la misma

La jornada laboral suele regularse minuciosamente y hasta
hace pocoe se hacia con extrema rigidez, determinandose la hora
de entrada al trabajo, pausas de descanso en tareas monoétonas
y rutinarias, division de la jornada en mafiana y tarde, tiempo
para la comida y salida final al concluir el dia laboral.

Patrick Bonazza describe muy graficamente esta situacion
en un articulo sobre horarios flexibles, publicado en L’express
el 3 de abril de 1978, en el que dice: '

«La sirena resuena en una fabrica de los alrededores de Or-
leans. Todos los dias a las siete treinta convoca a los trabaja-
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dores. Los horarios son militares. Los retrasos, sancionados. In-
mutable sefiala al minuto la vida de miles de trabajadores.»

En contraste, alude a una empresa con horario flexible, y
agrega: «A pocos kilometros de distancia, en Gidy, los Labo-
ratorios Servier, entre las seis y las nueve treinta, ven entrar
por sus puertas a las obreras que, en pequeflos grupos, penetran
en los talleres y ocupan sus puestos de trabajo.»

La rigidez de los horarios laborales ha sido denunciada por
expertos y sociélogos. Desde 1974 Willians Gossin la condena
vigorosamente en los siguientes términos: «Los tiempos estre-
chamente organizados e impuestos gquitan al individuo el gusto
por la libertad y responsabilidad personal, limitan su sociabi-
lidad y originan un mal aprovechamiento de la actividad la-
boral.»

Tal rigidez ocasionaba graves inconvenientes, especialmente
si coinciden el horario mercantil o de comercio, el fabril o indus-
trial v el administrativo de las oficinas publicas.

Entre estos inconvenientes se pueden citar las aglomeracio-
nes a la entrada y salida del trabajo, la congestion de los trans-
portes en las llamadas horas punta, la dificultad de atender
asuntos particulares, urgentes o imprescindibles, como pueden
ser realizar compras, acudir a la consulta del médico, llevar los
nifios al colegio, cumplir obligaciones sociales e incluso prac-
ticar el deporte o realizar actividades culturales o de otro orden
similar.

Todo ello da lugar a dejar desatendidas auténticas necesida-
des de variada indole o genera un absentismo laboral con si-
mulacién de enfermedades, tolerancia complaciente de los su-
periores a los que hay que pedir permiso y que podian conce-
derlo a unos y negarlo a otros segun la amistad o simpatia o ~
simplemente con criterios .de pura arbitrariedad, por capricho
y sin fundamentos objetivos, perjudicandose al misme tiempo a
los compaferos que ven aumentada asi su carga de trabajo
con la del empleado ausente, sobre todo si se trata de persona
con tendencia al abuso o de comportamiento irresponsable.

DA-1982, nim. 193. GABRIEL ALFEREZ CALLEJON. La jornada laboral y el horario flexible en ...



DA-1982, nim. 193. GABRIEL ALFEREZ CALLEJON. La jornada laboral y el horario flexible en ...

Notas 218

El horario flexible y su difusién

A todos los citados inconvenientes y algunos mas, con bene-
ficio para los trabajadores y las empresas, tanto publicos como
privados, vino a poner remedio o facilitar su solucién el llama-
do horario flexible, flotante, mévil, variable, libre o a la carta,
nombres todos con los que es conocido, aunqgue la denomina-
ciéon mas frecuente es la primera, y que constituye una idea
sencilla pero genial, debida principalmente a la diplomada en
economia y asesora en asuntos empresariales, Christel Kaemme-
rer, de Konigswinter (Alemania), que se afané en su divulga-
cién y ha dado numerosas charlas y conferencias sobre sus ca-
racteristicas y modos de aplicacién.

Una de las primeras empresas que introdujo este tipo de
horario fue la fabrica de aviones Messerschmidit, para resolver
un grave problema de transporte a la llegada y salida de los
trabajadores, que solucioné con éxito al escalonar mediante el
mismo ambos momentos, evitando asi la aglomeracién de per-
sonal en las referidas horas punta.

Actualmente lo han implantado en Alemania mas de 30.000
empresas, enire ellas los Laboratorios Schering, Merck, Ciba,
la Casa Braun de Frankfurt y muchas otras.

En Francia han establecido dicho sistema unas 20.000 indus-
trias y compaifias, entre ellos el periédico Le Monde, importan-
tes entidades de seguros y las fabricas de automoéviles Peugeot
y Citroén.

En Jap6n y América del Norte es donde mas se ha exten-
dido la aplicacion del horario flexible, alcanzando notable éxito
en las empresas en que se aplico.

En Italia lo ha introducido la Casa Fiat; en Inglaterra la
Compaiiia, Lloys de seguros maritimos, y en varios paises em-
presas multinacionales como la Casa Singer y Selecciones del
Reader Digest.

En Espafia se va extendiendo la implantacién del horario
flexible en la industria privada y en algunas entidades publicas.
Podemos citar, entre otras, la Editorial Ramoén Sopena, de Bar-
celona, y la empresa de servicios TEA-CECOS, de Madrid.
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Concepto y caracteres

Se podria definir el horario flexible, como la organizacion
de la jornada laboral de forma que los obreros, empleados o
funcionarios puedan elegir el momento de entrar y salir a su
trabajo y ausentarse del mismo siempre que desarrollen su ac-
tividad durante el tiempo establecido, bien diariamente, sema-
nal o mensualmente y sin que su conducta perjudique los in-
tereses y fines de la empresa u organismo publico en que pres-
ten sus servicios ni causen dafio alguno a los otros compafieros
de la entidad ni al publico que tiene que realizar gestiones cerca
de los mismos.

Se trata verdaderamente de una exigencia de la mejora de
la calidad de vida en la sociedad y constituye con frecuencia
una reivindicacion perentoria y prioritaria de los sindicatos.

El ideal es que la prestacién de su actividad por el emplea-
do a la empresa no se contabilice diariamente, sino semanal,
mensual y hasta anualmente, de modo que cada asalariado pue-
da elegir su tiempo de trabajo, adaptandolo a su sistema de
vida e incluso a sus gustos y preferencias, de tal modo que
pueda, si lo desea, tomarse unas cortas vacaciones cada tres
meses, realizar una jornada unica seguida, disfrutar unos pro-
longados fines de semana, de viernes a lunes, trabajando en
compensacion algin tiempo mas los restantes dias de la sema-
na, con objeto de cumplir con su cupo de tiempo laboral.

En los talleres graficos Jean de Cassegnac de Francia el ho-
rario laboral es totalmente libre, con tal de cumplir el namero
de horas correspondientes al afio. Cada cual va al trabajo cuan-
do quiere y en la €poca que quiere, con tal de que vaya salien-
do el trabajo programado, para lo cual deberdn ponerse de
acuerdo unos obreros con otros cuando sus tareas estén rela-
cionadas o sea preciso el trabajo en equipo. Hasta tal punto esto
es asi que cada. trabajador o grupo de ellos dispone de llaves para
poder acceder a sus puestos de conformidad con el plan
acordado.
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En otras empresas se permite a los obreros establecer el
horario de trabajo que deseen, siempre que no se entorpezca la
produccién planificada.

En algunas empresas europeas, como los Laboratorios Ser-
vier en Francia, la obligacién de los empleados es trabajar ocho
horas diarias, desde las seis a las veintidés, en la forma que
cada uno desee, y con la posibilidad de transferir horas de un
dia a otro, dentro de dilatados periodos de tiempo fijados ‘por
la Compaiiia de acuerdo con los trabajadores a efectos de la
consiguiente liquidacién. -

Una modalidad frecuente en fabricas francesas es traba)ar
nueve horas diarias desde el lunes al viernes; este dia sélo
cuatro horas, y el sadbado libre, lo que es igual a cinco dias
a ocho horas, o sea, cuarenta horas semanales.

Tal tipo de horario flexible en que el empleado tiene plena
libertad para elegir el que desee no es frecuente y aparece en
la actualidad como una quimera, aunque probablemente podra
convertirse en realidad en un futuro no demasiado lejano.

Por el momento debemos contentarnos con un sistema de
moderada libertad de eleccidn, que es el tipo generalmente
aceptado por las empresas y que ha conseguido mayor difusién
en todos los paises en que se ha introducido.

Esta modalidad comporta la, obligacién de asistir todos los
dias al trabajo, pues otra cosa implicaria una especie de ana.r—
quia. Pero en lugar de tener horas fijas de entrada y salida para
todos, la jornada laboral se divide en dos fracciones: la parte
principal, llamada normalmente tiempo fijo o estable, en la que
se exige la presencia de los empleados en sus puestos de trabajo,
y una parte variable a voluntad de los trabajadores, pero
igualmente computable, llamada tiempo libre o flexible, que com-
prende el principio y final de la referida jornada, en que el em-
pleado puede elegir el momento en que prefiere realizar su tam-
bién obligada prestacion.

Los margenes de entrada y salida en algunas empresas son
muy amplios, hasta tres horas.

Y el tiempo maximo de trabajo diario, entre tiempo flexible
y obligado, se suele fijar en diez horas.
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La obligatoriedad de un tiempo fijo o estable no obsta a que
cuando el empleado precise faltar un dia completo o parte del
citado tiempo obligado pueda solicitarlo de] jefe, que lo conce-
dera con mas facilidad que actualmente, puesto que el tiempo
de ausencia debers ser compensado posteriormente o con tiem-
po disponible anterior, conforme a la filosofia del sistema que
mas adelante expondremos.

El tiempo destinado al almuerzo puede ser un tiempo fijo
o incluirse en el tiempo flexible. En el primer caso suele fijarse
en una hora o, como minimo, cuarenta y cinco minutos.

La unica exigencia de este sistema es que exista, como des-
pués veremos, un control riguroso y preciso del tiempo traba-
jado por cada empleado.

No se trata de un horario diferente para las distintas clases
de trabajadores, ni de un horario escalonado para los diversos
grupos, aunque exigible g todos en cuanto el tiempo y momento
de su prestacién, sino de un horario comun respecto a su dura-
ci6n, pero con una parte de tiempo fijo y otra de tiempo va-
riable, a voluntad de cada empleadec, el cual se contabiliza a to-
dos de la misma manera.

Como graficamente explica la pionera del sistema en unas
declaraciones al periédico Hannoversche Press, y reproducidas
en la edicién espanola de la Tribuna Alemana namero 96, de 26
de junio de 1966, bajo la firma de Horts Zimmermann, en toda
oficina existen momentos en que apenas hay algo que hacer.
Sin embargo, con el sistema de horario rigido se debe perma-
necer en el puesto para no incurrir en falta, y cuando se tiene
necesidad de ausentarse del trabajo para realizar alguna ges-
tiébn propia se suele acudir a los mas dispares pretextos o estra-
tagemas para conseguir el favor de] jefe o burlar su vigilancia.

Por otro lado —agrega— existen personas a las que les su-
pone un gran esfuerzo madrugar; otras, por el contrario, se
levantan habitualmente temprano. A las primeras, la necesi-
dad de levantarse pronto les pone de mal humor, retrasando
generalmente la iniciaciéon de su actividad laboral con disminu-
cién de su normal rendimiento; las segundas tienen que esperar
inactivas para incorporarse al trabajo, y si se les permite hacer-
lo antes no ven compensada su mayor diligencia y rendimiento.
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Con el horario flexible —afiade— los empleados pueden lle-
gar y marcharse de la oficina cuando les convenga o apetezca.
Lo unico que se precisa es controlar exactamente el trabajo que
cada cual realiza para, al final de cada periodo de tiempo que
se convenga, generalmente una semana o un mes, un trimestre
vy hasta un afio, pagarle de acuerdo con el que haya dedicado a
la empresa en que esté empleado, segun la liquidacién horaria
final que se practique.

Quien llega tarde al trabajo, lo abandona momentaneamente
o se marcha antes de la hora habitual de salida no necesita
pedir permiso previamente; basta anotar el momento de las
entradas y salidas y contabilizar el tiempo de ausencia en cada
jornada laboral para hacer, en su momento, la liquidacién con-
siguiente. Ahora bien, durante su falta es preciso que algun
compafiero atienda las obligaciones laborales perentorias del
ausente.

Los empleados —termina diciendo— suelen hacer un uso me-
surado y prudente de su posibilidad de ausentarse durante la
jornada laboral, pues saben que con ello no eluden su tarea.
sino que antes o después tendran que realizar su trabajo pen-
diente, que no debe perder la empresa ni recaer sobre las es-
paldas de sus compadiieros.

~ El tiempo faltado no es tiempo perdido, ni defraudado, ni
transferido a otros, sino tiempo recuperable sin incertidumbre
y con comodidad.

El empleado figura que estd presente cuando realmente lo
esta, sin necesidad de ninguna clase de pretextos ni disimulos.

Es frecuente en el empleado la mentalidad de trabajar lo
menos posible, aprovechando cualquier resquicio para eludir
su obligacién.

Con el horario flexible esto no es posible, pues sabe que
tiene que cumplir su cupo de trabajo diario, semanal o mensual.
Por consiguiente, no puede tener ningan interés en retrasar su
prestacion.

Ahora bien, si el tiempo de trabajo semanal es, por ejemplo,
de cuarenta horas, sabe que puede realizarlas a su comodidad,
v para esto caben maultiples combinaciones.
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Normalmente el horario flexible no supone una especie de
anarquia en que cada cual va cada dia al trabajo a horas dife-
rentes o se ausenta o falta totalmente cuando le apetece.

Generalmente supone la eleccién de un tipo de horario que
se mantiene con regularidad en cuanto a la hora de entrada,
salida, etc., salvo casos excepcionales, que normalmente se apro-
ximan bastante al plan elegido.

Verdaderamente se trata de nuevos horarios fijos, pero in-
dividualizados y adaptados a las circunstancias de cada em-
pleado.

La eleccién por cada asalariado de su horario personal se
traduce en la practica en la transformacién del anterior horario
unico en una gama variada, pero reducida, de horarios estables.

Puede que a] principio se produzca un pequefio desajuste,
pero en general la normalidad se restablece rapidamente. Des-
pués de un breve periodo de adaptacién se conoce perfectamen-
te la nueva situacién creada. La gente se disciplina y la acti-
vidad del organismo mejora sensiblemente.

Conforme se va ampliando el periodo flexible de este tipo
de horario va aumentando el sentido de responsabilidad del
personal en el cumplimiento de sus obligaciones. Y aunque su
implantacion haya sido recibida con recelo, sobre todo cuando
la iniciativa partié de la empresa, generalmente es aceptado con
adhesién creciente por parte del personal. La experiencia de-
muestra que cuando se ha establecido dicho horaric nunca ha
sido suprimido, cualquiera que fuese la razén de su adopcién
v de quien haya partido la iniciativa para implantarlo.

Se ha comprobado que la concesién a los empleados de la
posibilidad de elegir su horario de trabajo ha incrementado el
rendimiento y creado un clima mas humano en las relaciones
laborales, tanto entre los compafieros como con los jefes, al ar-
monizar mejor los intereses privados y profesionales de los tra-
bajadores con los de la entidad o empresa que proporciona el
empleo.

En el JRANOR (Instituto de Racionalizacién y Normaliza-
cién) se celebrd, a partir del 23 de marzo de 1973, un seminario
sobre el horario flexible, en el que presentaron ponencias don
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Guillermo Berrocal Gomez, abogado de empresa; don Antonio
Crespo Calabria; médico de empresa, y don Victor Fernandez
Gonzalez, inspector técnico de Trabajo.

Se explicaron las caracteristicas del sistema y se celebré des-
pués un coloquio sobre diferentes aspectos del mismo.

VENTAJAS

]*;ntre las ventajas del horario flexible podemos citar las si-
guientes:

A. Para los empleados:

— Facilita la armonizacién de los horarios comercial, fabril
y administrativo.

— Hace mas fluido el transporte colectivo al disminuir la
aglomeracion de las horas punta.

— Evita las colas de entrada y salida del personal a su pues-
to de trabajo, al no coincidir todos a la misma hora.

— Acomoda mejor el trabajo a] propio temperamento o rit-
mo de vida, pues no todas las personas rinden lo mismo
a iguales horas. Suprime la angustia del retraso.

— Facilita, la coordinacién del horario laboral de la mujer
y del marido.

— Facilita, el trabajo femenino.

— Permite armonizar los intereses privados con las obhga.—
ciones profesionales del empleado.

— Permite realizar, sin perjuicio de la labor encomendada

" ni servilismos a los jefes, actividades o gestiones priva-

das, como hacer compras en el comercio o mercado, acu-
dir a la consulta del médico, llevar los hijos al colegio,
practicar algun deporte, atender compromisos sociales, et-
cétera. :

— Elimina la peticion de permisos para poder ausentarse del
trabajo en el tiempo flexible.

— Da mayor libertad para solicitar autorizacién con ob]eto
de ausentarse en el tiempo fijo o estable.

°
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— Permite acabar al dia los trabajos, prolongando la jorna-
da, con lo cual se acumula tiempo del que se podra dis-
poner posteriormente.

— Permite mayor concentracién en el trabajo durante las
horas en que suele haber menos personal en la oficina,
sobre todo en tareas de estudio o reflexién.

— Permite prolongar el fin de semana.

— El empleado que lo desee puede seguir con el mismo ho-
rario que antes sin necesidad de hacer ninguna manifes-
tacién especial.

B. Para la empresa:

— Evita las faltas de puntualidad de los trabajadores.

— Reduce el absentismo laboral por simulacion de falsas
enfermedades o pretextos analogos.

— Corrige abusos de empleados que habitualmente incum-
plen el horario laboral.

— Elimina los retrasos autorizados o de cortesia.

— Evita, igualmente, los permisos de complacencia no jus-
tificados concedidos por los jefes inmediatos.

— Elimina el favoritismo de algunos jefes con el personal
que es mas amigo o le resulta mas simpatico.

— Mejora las relaciones humanas en la empresa entre com-
pafieros y con los jefes.

— Facilita la mejor preparacidén del personal, puesto que el
empleado ausente debe encargar a un compaifiero que
desempeiie su cometido mientras falta.

— Por la, misma causa se estimula igualmente la delegaciéon
de atribuciones, que aumenta la formacién y responsa-
bilidad de los subordinados, que se encuentran asi mas
vinculados a la empresa.

— Aumenta el rendimiento y la productividad, puesto que
la mayoria de los trabajadores procuran tener horas de
crédito, en vez de horas debidas, para poder utilizarlas
posteriormente a su conveniencia. ‘

— Disminuye las horas extras al incrementarse la produc-
cién de forma espontanea y natural.
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— Facilita la contratacion de personal.

— Se amplia el horario de la empresa, que puede repercu-
tir incluso en e] mejor servicio al publico, ya que podra
ser atendido durante mas tiempo si asi se establece.

— Hace mas cémoda la utilizacién de los ascensores.

— Evita la formacién de colas a la entrada y salida del per-
sonal, comenzandose a trabajar mas rapidamente y ha-
ciéndose mas fluido el transporte urbano.

En resumen, el horario flexible significa para los emplea-
dos libertad; para las empresas, armonia y paz social, y para
todos utilidad y comodidad. Facilita el ocio, la cultura, la for-
macién y el perfeccionamiento.

Ante tan evidentes ventajas resulta extrafio que no sea mas
conocido y no se encuentre mas extendido, tanto en la empresa
privada como en la publica.

INCONVENIENTES

Frente a las manifiestas ventajas del horario flexible se han
sefialado también ciertos inconvenientes que, aun siendo cier-
tos, hay que considerar como minimos, y algunos de ellos ni
siquiera se pueden calificar de tales, sino que son mas bien mo-
dalidades especiales de aplicacion.

Entre dichos inconvenientes se suelen mencionar los que se
indican a continuacion:

— Complica la organizaciéon. Realmente esto no es asi. In-
dudablemente supone una nueva organizaciéon de la jor-
nada laboral, pero la misma no es mucho mas compleja.
Como hemos dicho antes, €l horario flexible no implica
una anarquia horaria, sino que se traduce simplemente,
de hecho, en el establecimiento de una reducida variedad
de horarios fijos que en muchos aspectos resulta ventajo-
sa, con lo que la pequefia complicacién que pueda supo-
ner queda ampliamente compensada con sus beneficiosos
efectos. Aun con una amplia libertad, no se cambia cada
dia de horario.
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— Supone algun costo, sobre todo cuando se instalan relo-
jes o hay que crear alguna unidad de control o modificar
determinados métodos de trabajo.

— Puede originar gastos extras de luz, teléfono, calefaccién,
etcétera, al prolongarse la jornada laboral, aunque légi-
camente, este gasto suplementario debe quedar compen-
sado con el aumento del rendimiento y la productividad.

— Puede ocasionar algtin descontento al hacerse innecesa-
rias horas extras, que podrian pretenderse para aumen-
tar la retribucion y que resultaran superfluas al aumen-
tarse. la produccién de modo natural y espontaneo.

Las horas extras sdlo se trabajaran a peticién de la empresa,
y seran expresamente autorizadas y registradas como tales, pa-
gandose con arreglo a la tarifa acordada.

En ningun caso se consideraran horas extras los créditos de
los funcionarios en tiempo flexible,

Un inconveniente sefialado a veces por los sindicatos es que
dificulta las reuniones de la asociacién cuando se .celebran en
el lugar de trabajo, al ser menor el numero de asistentes por
no coincidir todos los trabajadores en su tiempo de actividad
laboral. ’

A veces no puede implantarse en todas las unidades de la
empresa con las mismas caracteristicas, lo que puede suponer
una cierta discriminacién en algunas de ellas.

El horario flexible es especialmente aplicable en trabajos ad-
ministrativos, de estudio, oficina o laboratorio, sobre todo cuan-
do las unidades en que se implante tienen poca relaciéon con el
publico o no estan implicadas en fases sucesivas de una cadena
de produccién.

Cuando el horario flexible no es aplicable con sus caracte-
risticas generales, siempre existe la posibilidad de conceder be-
neficios similares, o al menos que compensen satisfactoriamente
a quienes no pueden hacer uso del mismo en las condiciones
normales.

En este aspecto podemos citar algunas empresas europeas,
como la Peugeot y Citroén francesas, que conceden punt}os a
sus trabajadores, por penosidad, rigidez de horario, nocturni-
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dad, etc.; que en su momento pueden aplicar a obtener vacacio-
nes extras, permisos especiales compatibles con su trabajo e
incluso adelantamiento de la jubilacion.

Entre las unidades en que puede ser necesaria una aplica-
cion especial del horario flexible podemos citar: los servicios per-
manentes en que el personal debe actuar constantemente, como
ocurre con la fuerza publica, o se sustituyen ininterrumpida-
mente en turnos de un dia de trabajo por dos libres, o férmulas
equivalentes, como sucede con los vigilantes de prisiones, ferro-
carriles, bomberos, centralitas telefénicas, télex, viajantes y re-
presentantes de comercio que se desplazan constantemente, etc.;
registros publicos con horario fijo atendidos por varios funcio-
narios a la vez para evitar colas, terminalistas de pantalla con
analogo cometido, etc.; trabajos en cadena en que determmada,s
actividades enlazan o se conectan ton oiras, etc.

Entendemos que tales supuestos no encajan perfectamente en
la filosofia del sistema, aunque en todos es aplicable, modali-
zado, su principio de libertad de eleccién en cuanto sea posible,
del momento en que se prefiera prestar la actividad laboral, y
sobre todo la retribucién conforme al tiempo real de trabajo
realizado, que se contabilizara meticulosamente. Quizé mejor
que de retribucién, que s6lo juega excepcionalmente al final de
largos periodos de tiempo, deberiamos decir que cada funcionario
debe cumplir con su cupo de trabaw sea cualquiera el tiempo en
que lo preste.

Por 1o expuesto pudo afirmar la creadora del sistema de ho-
rario flexible que el mismo es aplicable a toda clase de empresas
y en todo tipo de trabajo.

Entre los argumentos que se suelen emplear contra el horario
flexible se destaca, como especialmente pernicioso, que puede dar
lugar a que falte mucho personal cuando su presencia podria ser
mas necesaria. Este temor es infundado y no ocurre en la prac-
tica. Ademas, uno de los requisitos de su implantacién es el
compromiso de los interesados de encargar a un compafiero que
le supla en sus ausencias, para que los servicios inaplazables no
queden desatendidos durante su falta.

Indudablemente todo cambio exige adaptarse a la nueva si-
tuacién, alterando costumbres y rutinas anteriores.
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El jefe debe acostumbrarse a colaboraciones diferentes, lo cual
no es malo; delegara mas funciones, que también es conveniente,
y los compaifieros que tengan que suplir a los ausentes adqui-
riran un mejor conocimiento del funcionamiento de la empresa,
lo que facilitara, en su caso, la sustitucién de unos por otros
cuando sea necesaria. ‘

En algunos paises extranjeros, para supuestos en que no se
encuentre en su puesto de trabajo la persona con la que haya
que relacionarse, se ha impuesto el sistema de notas escritas en
que se dan instrucciones o se reclaman datos, y que el funcio-
nario a quien van dirigidas puede, en su caso, contestar a con-
tinuacién en el mismo volante.

Una actividad clasica a la que afectara la implantaciéon del
horario flexible es €l despacho de la firma con altos jefes, que
tradicionalmente tenia lugar a primera ¢ tuUltima hora de la
jornada. - ' - ' ;

Con el nuevo sistema habra que cambiarla al tiempo fijo o
estable, que es precisamente €l intermedio. Pero ello favorecera
seguramente al funcionario encargado del despacho, que asi no
tendra que anticipar su entrada ni retrasar su salida, como antes
solia ocurrir.

Por lo demaés, la presencia sucesiva de funcionarios en el des-
pacho o.lugar de trabajo, en vez de estar todos juntos al mismo
tiempo, hars mas reposada y fluida la labor, y evitara pérdidas
de tiempo en charlas inutiles o discusiones perniciosas, por con-
currencia de muchas personas con caracteres y criterios di-
ferentes.

Diferentes grados de horario flexible

El sistema de horario flexible puede ser tan intenso como se
desee. '

- Los grados o escalones generalmente aceptados son: el dia-
rio, el semanal, el mensual y el trimestral. Los mas corrientes
son €l semanal y el mensual, segun que se trate de trabajos en
fabricas o en oficinas.
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Horario flexible diario

El grado de flexibilidad se limita a la entrada y salida, pu-
diendo adelantarse ésta si se comenzoé la jornada mas temprano.
O transferir tiempo de la mafiana a la tarde, pero nada maés.
Si el tiempo asignado al almuerzo se incluye en €l horario flexi-
ble, el empleado puede elegir el momento que mas le agrade
0 convenga para comer.

Horario flexible semanal

Este grado permite transferir horas debidas o de haber de
tiempo flexible de un dia a cualquier otro de la misma semana.
Es decir, €l numero de horas trabajadas durante la semana sera
fijo, pero la cuota diaria de la fraccién de tiempo flexible podra
variar. Por el contrario, la fraccién de tiempo estable permane-
cerd normalmente inalterada diaria y semanalmente, sin perjui-
cio de que excepcionalmente pueda quedar también alterada por
la flexibilidad mediante permiso especial.

Horario flexible mensual

El mecanismo de este grado de horario flexible es idéntico
al del grado semanal, pero referido a un mes.

Para oficinas es la modalidad que se considera mas con-
veniente.

Si al realizar el cémputo del mes guedase algin resto de
tiempo a favor o en contra del funcionario, se transfiere al mes
siguiente. Esas transferencias suelen admitirse sin dificultad
siempre que no sobrepase el trimestre.

Control de tiempos y contabilidad del trabajo realizado
Légicamente, la implantaciéon de este sistema exige como re-
quisito indispensable una detallada reglamentacién del mismo

y el establecimiento de un control general y objetivo que evite
al mismo tiempo el abuso y el favoritismo.
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Cuando con anterioridad existia en la empresa un proce-
dimiento de control del tiempo, no se presenta ninguna dificul-
tad, y Unicamente hay que adaptar el control horario preexis-
tente a la nueva situacion.

En caso contrario se precisara organizar un control horario
con objeto de contabilizar el tiempo de trabajo de cada funcio-
nario en cada jornada y realizar una liquidacion del mismo para
cada periodo convenido, que, como hemos indicado, suele ser la
semana en los trabajadores manuales y un mes en los empleados
y funcionarios. Esto supondra algun costo, pero queda rapida-
mente amortizado por el seguro aumento del rendimiento y la
productividad resultante.

El saldo favorable de horas trabajadas de mas en el tiempo
flexible puede ser traspasado al siguiente, hasta un mes y un
trimestre, respectivamente, segun que la liquidacién de tiempo,
que coincide normalmente con la fecha de la percepcién de ha-
beres, tenga lugar por semanas 0 por meses.

El saldo favorable no debe exceder normalmente de cinco
horas en el primer caso ni de diez en el segundo. Esta limitaciéon
tiene por objeto evitar un exceso en el trabajo, que no es bueno
ni para el empleado ni para la empresa. Algunos -partidarios del
horario flexible admiten un saldo favorable mayor, con tal de
que el numero diario de horas trabajadas no exceda de diez.
Es frecuente que en trabajos de fabricas o empresas no se per-
mita transferir mas de cinco horas de una semana a otra, es
decir, una hora diaria en semanas de cinco dias laborales.

El balance desfavorable de horas trabajadas no debe exceder
de tres a cinco horas, segin que la liquidacién se haga por se-
manas 0 por meses y, salvo que sea debido a causas muy jus-
tificadas, debera saldarse necesariamente en el periodo inme-
diato. Este criterio tiene por objeto evitar la desidia y el descuido
hahitual de sus obligaciones por los empleados. Aun admitiendo
un saldo desfavorable mayor, no debera ser excesivo y, en todo
caso, el nimero diario de horas trabajadas no debera ser inferior
a la mitad de la jornada normal.

En estos supuestos de saldos desfavorables nunca se haran
retenciones retributivas a priori. Esto podra tener Unicamente
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lugar al realizarse la liquidacion final de tiempo en los periodos
maximos establecidos. o

Se debe regular la concesién de permisos en tiempo fijo por
razones de enfermedad u otfras causas similares, que debera ser
contabilizado solamente cuando no reuna los requisitos sefia-
lados en la legislacién general de funcionarios ¢ en los convenios
colectivos de trabajo si se trata de personal contratado. Cuando
la ausencia deba ser contabilizada, se registrara a efectos de los
necesarios calculos.

Las ausencias no autorizadas durante el tiempo fijo seran pe-
nalizadas, excepto cuando se deban a situaciones de emergencia
0 imprevistas que hagan imposible o dificil la peticion de per-
miso, en cuyo supuesto debera comunicarse el hecho lo antes
posible.

La regulacién que se establezce debera tener en cuenta el
tipo o clase de trabajo de que se trate y las caracteristicas espe-
ciales que en cada caso o unidad puedan concurrir.

En cuanto a la forma de realizar el control, puede revestir
alguno de los siguientes procedimientos:

— Hojas o partes personales de entrada y salida. v
— Firma en una oficina de control de toda entrada o salida.
— Reloj registrador de tiempos.

En algunas empresas francesas es frecuente todavia que sean
los jefes de taller los que controlen las horas de entrada y salida;
por ejemplo, la fabrica Snias-Marignane. En otras dispensan de
fichar a determinados empleados, por su antigiedad en la em-
presa, su seriedad o el tipo de trabajo que realicen, dificilmente
medible, como el estudio, o por el contrario, muy medible, como
expedicién de certificados, archivo de fichas, folios escritos, etc.

Se puede comenzar por el procedimiento gue sea mas cémo-
do o facil de implantar y sustituirlo mas adelante, si es nece-
sario, por ofro mas riguroso o perfecto.

Para implantar esie nuevo sistema, dice la creadora del mis-
mo, se necesita tiempo. No cabe establecerlo de la noche a la
marfiana.
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Implantaciéon del sistema

La implantacién del horario flexible requiere hacer un es-
tudio previo de las circunstancias de la empresa y de las dife-
rentes unidades especiales de la misma, que pueden requerir
determinada modalidad de aplicacién.

Igualmente se debe informar a los empleados y tener en
cuenta sus observaciones.

Por ultimo, se debera confeccionar un reglamento que sera
ampliamente difundido entre todos los interesados.

La implantacion puede hacerse de una sola vez o progresi-
vamente y, en ocasiones, seran convenientes rectificaciones que
mejoren o faciliten el sistema.

Se puede implantar escalonadamente comenzando por las uni-
dades que no ofrezcan ninguna dificultad y siguiendo por las
especiales, en que se deben tener en cuenta sus particulares ca-
racteristicas.

Un sistema atenuado es el establecimiento del preaviso de
ausencia del tiempo flexible para ciertas actividades, que re-
quieren un horario més rigido, con lo cual habra un sector o
grupos de horario flexible con preaviso y otros en que esta no-
tificacion no sera necesaria como situacién normal.

- EL HORARIO FLEXIBLE EN LA PRACTICA

Comparacién de efectos de los horarios rigido y flexible

Horario rigido Horario flexible

Todos los trabajadores deben llegarLos empleados llegan a la hora
a la misma hora, lo que origina que les interesa dentro del mar-
congestiéon en los transportes y co- gen establecido, lo que descon-
las de entrada, sobre todo si tie- gestiona los transportes 'y evita
nen que firmar o marcar en reloj. colas a la incorporacién al tra-

bajo.
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Horario rigido

Horario flexible

Si por propia conveniencia algan
trabajador llega antes, no se le
autoriza la salida anticipada.

Cuando precisa atender obligacio-
nes privadas durante el tiempo
de trabajo, tiene que acudir a
los mas dispares pretextos para
pedir permiso al Jefe, que puede
caprichosamente no darlo.

El funcionario que lo desee puede
ausentarse del trabajo durante
el tiempo flexible, sin necesidad
de pedir permiso a nadie. La
Unica obligacion de todos es per-
manecer normalmente en su
puesto durante el tiempo fijo
estable y trabajar las horas pre-
vistas durante el tiempo adopta-
do como regulador, que puede
ser un dia, una semana, un mes
0 un trimestre.

Durante el trabajo se suele perder
bastante tiempo en iniciarlo o en
charlar o en leer la prensa, et-
cétera. Si se sale a tomar café
se suele prolongar mas tiempo
del necesario para ello.

Trabajos que se podrian terminar
en el dia suelen quedar a me-
dias con el inconveniente del re-
traso y la pérdida de tiempo que
supone volver el dia siguiente a
situarse en el momento en que
se abandoné el andlisis de la cues-
tién el dia anterior.

Todo ello da lugar g que con fre-
cuencia se precisen horas extra-
ordinarias, en las que se produ-
cen los mismos defectos.

Existe interés personal en iniciar
el trabajo cuanto antes para po-
der hacer uso de la ventaja del
tiempo flexible para asuntos pro-
pios. Si se sale a tomar café se
suele volver pronto.

Se procura terminar al dia los
trabajos en que esto sea posible,
quedéndose un poco de tiempo
mas, porque se sabe que le sera
contabilizado. Al aumentar el
rendimiento crece la productivi-
dad y se pueden reducir, en be-
neficio de la empresa, las horas
extraordinarias.

Al ser la salida, general a la mis-
ma hora para todos, se producen
los mismos entorpecimientos que
a la llegada, es decir, colas y
congestion en 1los transportes.
Esto da lugar a que, antes de lle-
gar la hora de salida, el emplea-
do procure recoger el {rabajo
para estar listo antes y poder
marcharse con rapidez, lo que
dlsmlnuye el rendimiento y la
productividad.

Por la razon contraria de ser la
salida escalonada y fluida no se
producen los inconvenientes del
horario rigido, sino precisamen-
te las ventajas opuestas, es de-
cir, interés en acabar trabajos
pendientes con permanencia en
el puesto hasta el final y consi-
guiente. aumento del rendimien-
to v la productividad.
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Representacion grdafica de un horario rigido con jornada laboral.
de ocho horas

Relacion detallada del horario - Representacion grafica

Entrada por la maiiana: 8,30.
Permanencia: De 8,30 a 13,30.

Salida por la mafana: 13,30.

Pausa para almorzar: De 13,30 a
15,30. :

Nueva entrada por la tarde: 15,30.
Permanencia: De 15,30 a 18,30.
Salida final: 18,30. ' ‘ 1’8 -

Igual jornada de ocho horas con horario flexible pero limitado

Relacién detallade del horario . Representacion grafica °

Entrada flexible por la mafana:
De 8 a 9.

Permanencia obligada: De 9 a
13,30.

Salida por la manana: 13,30.

Pausa fija para almorzar: De 13,30
a 15,30.

Nueva entrada por la tarde: 15,30.

Permanencia obligada: De 1530 a
17,30.

Salida final flexible: De 17,30 a 19.

TIEMPO FLEXIBLE

. TIEMPO OBLIGADO
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Igual jornada laboral de ocho horas, ampliando la flexibilidad durante
el tiempo destinado al almuerzo

Relacién detallada del horario ’ ’ Representacion grafica

Entrada flexible por la mafiana: 12
De 745 a 9.

Permanencia obligada: De 9 a 13.

Salida flexible de mafana: De 13
a 13,30.

Pausa obligada para almorzar: De
13,30 a 14,15.

Entrada flexible de tarde: De 14,15
a 15,30.

Permanencia obligada: De 15,30 a
17,30.

Salida - final flexible: De 17,30 a. 19.-

Otro ejemplo de representacion grafica de un horario flexible

£ 9 0 " 1 RI0 13 90 MMIS 13 1930 16 77 1730 18 ” 20
" 9 i

trese) ' Permanencia & Pexivie 22 & prexile | POIMANGNCIS ) iy prexitve
Emrada|_____tempo /2 |Saqiida Entrada "™ 7| Tgal1da

Esquema de implantacion escalonada de horario flexible

HORARIO FIJO 13 FASE H.F

23 FAéE H.F.
12 12

12
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Ejemplo de cambio de horario rigido en flexible

En un centro oficial en el que coexisten una jornada normal
reducida de cinco horas y media y otra prolongada o completa
de ocho horas.

A) Horario rigido inicial:.

a) . Jornada normal = 5,30 horas.

Entrada: A las 9 horas.
Salida: A las 14,30 horas.

b) Jornada completa = 8 horas (la normal mas 2,30 horas
por la tarde).

‘Entrada: A las 9 horas.
Salida: A las 14,30 horas.

Pausa para el almuerzo: De 14,30 a 16,30 horas.
Nueva entrada: A las 16,30 horas.
Salida final: A las 19 horas.

B) Cambio del anterior horario rigido a flexible, con sdbados
libres en turnos rotativos y computo horario mensual.

al Jérnada normal = 5,36 horas.
Entrada flexible: De 8 a 10 horas.

Permanencia obligada: De 10 a 12,30 horas.
Salida flexible: De 12,30 a 14,30 horas..

b) Jornada completa = 8 horas.

Entrada: De 8 a 10 horas.

Permanencia obligada: De 10 a 12.30 horas.
Salida flexible: De 12,30 a 14,30 horas.

Pausa para el almuerzo: De 14,30 a 15,30 horas.

Nueva entrada flexible por la tarde: De 15,30 a 17 horas.
Permanencia obligada: De 17 a 18,30 horas.
Salida, final flexible: De 18,30 a 20 horas. . 3
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Representacion grdfica
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Casos especiales

En unidades determinadas como secretarias de altos cargos,
gabinetes técnicos o politicos de apoyo, servicios al pablico, cen-
tralitas telefénicas, télex, vigilancia, limpieza, etc., habra de se-
guirse un régimen distinto, sin perjuicio de buscar la mayor
comodidad del funcionario siempre que cumple su horario, reali-
ce su cometido y no haya perjuicio para la Administracion.

Los propios servicios son los mas adecuados y competentes
para encontrar la féormula mejor.

En todo caso, se les podra dar una compensacién de otro tipo,
con facilidad para atender sus propios asuntos con una modali-
dad de flexibilidad diferente.

En supuestos de Registros con atencion directa al publico,
como los de Penados y Rebeldes u otros similares, con sobrecarga
de trabajo en determinados meses, se puede suspender la aplica-
ciéon del horario flexible durante las épocas de mayor agobio,
adelantar la hora de entrada, organizar turnos con equipos gue
se sucedan ininterrumpidamente u otras modalidades que acuer-
den los propios funcionarios con el visto bueno de sus superio-
res, contabilizandose siempre el tiempo trabajado por cada em-
pleado con objeto de concederle tiempo libre en periodos de
mayor tranquilidad.

Respecto a las posibles compensaciones, varias son las formu-
las que se suelen barajar:
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— Prolongar el fin de semana concediendo libre la tarde del
viernes.

— Acumular horas para disfrutar una semana de vacaciones
al trimestre.

— Prorrogar hasta quince dias el mes normal de vacaciones
de verano.

— Conceder unas vacaciones extraordinarias en Navidad o
Semana Santa.

— Disponer de una reserva de horas para cuando se desee,
siempre que no se perjudique el servicio.

— Combinar varias de las soluciones anteriores.

Sistemas de control y contabilidad horaria

Dijimos anteriormente que el control de tiempo podria reali-
zarse por alguno de los siguientes procedimientos:

— Hojas o partes personales de entrada y salida.
— Firma de toda entrada o salida en una oficina de control.
— Reloj registrador de tiempos.

Es frecuente pensar que no se puede implantar el horario
flexible sin instalar, si ya no lo estuviesen previamente, relojes
registradores de tiempos, en los que el personal debe fichar toda
entrada y salida, quedando anotada igualmente la permanencia.

Esto no es totalmente exacto, pues caben otras féormulas, desde
¢l autocontrol cuando el personal es sincero y honesto o el con-
trol en una oficina destinada al efecto, por la que debera pasar
todo el personal a su llegada o cuando se ausente, asi como a la
salida final. Por ultimo, esta el reloj, que es sin duda el proce-
dimientc méas automatico y riguroso y ante el que no caben
condescendencias o favoritismos.

Cuando se dispone dd¢ ordenador se suelen introducir en el
mismo los datos necesarios para llevar por su medio la conta-
bilidad horaria. )
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De este modo se evitan dudas, y cualquier funcionario que lo
desee podra conocer su situacién, en tal aspecto, a través de una
pantalla terminal que exteriorizara todos los detalles de la misma.

En el supuesto de realizarse autocontrol o a través de una
oficina con este cometido, seria necesario, para facilitar el mis-
mo, confeccionar unos impresos de asistencia que se entregarian
diariamente en la oficina citada, o una cartilla para periodos de
tiempo mas largos, como un mes o un trimestre, en que se ano-
tarian todas las incidencias sobre el tema y en la que se regis-
traria también diariamente toda entrada y salida y por consi-
guiente la permanencia.

En la pagina siguiente se incluye un boceto de impreso para
control diario, asi como otro boceto complementario para parte
de trabajo utilizable en unidades de tareas repetitivas y facil-
mente medible, como son la expedicién de certificaciones, archivo
de fichas; escritura de oficios, cartas u otros documentos, etc.
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Nombre de la empre- { Parte de asistencia a| Fecha: ;
sa u Organo. la oficina.

I. IDENTIFICACION.

1. Apellidos y nombre del funcionario o empleado. |

2, Puesto de trabajo: Centro directivo y dependencia.,

II. PERMANENCIA EN EL LUGAR DE TRABAJO Y CONTROL.

Entrada:
Sealida:

Entrada: Control
Salida: (Firmas y sello)

Entrada:
Salida:

Nombre de la empre-| Parte de trabajo. Fecha:
sg U organo. )

1. IDENTIFICACION.

1. Apellidos y nombre :del funcionario o empleado. |

2. Puesto de trabajo: Centro directivo y dependencia. l

JI. TAREA REALIZADA.

Descripcién resumida: o
Control
{(Firmas y sello
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Contabilidad mensual horaria en una empresa con horario flexible

Tabla base general para el computo mensual de tiempo de trabajo en
una empresa en que se implanté el horario flexible, introduciendo el
descanso del sabado ademas del domingo, para lo cual, las ocho horas
anteriores de la jornada laboral se aumentaron a nueve para compen-
sar la eliminacién de un dia de trabajo.

Mes de enero de 1981: Tiempo global: 200 horas (exactamente 198).

Total dias de labor = 22
Total horas a trabajar: = 198.
Horas minimas diarias = 0.
Dia del Dias %—Iogas Dia del Dias Horas
mes laborales j?;i :s’ res laborales trabajadas
1 1 9 16 12 108
2 2 18 17 Sabado Festivo -
3 Sabado Festivo — 18 Domingo Festivo —
4 Domingo Festivo — 19 13 117
5 3 27 20 14 126
6 4 36 21 15 135
7 S5 45 22 16 144
8 8 54 23 17 153
9 7 83 24 Sébado Festivo —_
10 Sabado, Festivo — 25 Domingo Festivo —
11 Domingo Festivo — 26 18 162
12 8 72 27 19 171
13 9 81 28 20 180
14 10 90 29 21 189
15 11 a9 30 22 198
31 Sabado Festivo —
HORARIO
Manana:

Entrada: 8 a 9 horas.
Salida: 12,30 a 13,30 horas.

Tarde:

Entrada:

14,15 a 15,30 horas.

Salida: . 17,30 a 21 horas.
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BORRADOR DE REGLAMENTO PARA LA APLICACION DE HORARIO
FLEXIBLE

Con objeto de dar facilidades a los funcionarios de este Departa-
mento, sin merma de su rendimiento ni perjuicio para la Administra-
cién o para el publico, se establece en el mismo el horario flexible
en la jornada laboral para quienes deseen acogerse a sus beneficios.

Los que prefieran seguir sujetos al anterior horario rigido podran
hacerlo simplemente con no utilizar las ventajas que el nuevo sis-
tema supone. ’

Para regular su aplicacién se aicta el presente Reglamentd.
Madrid ...

REGLAMENTO PARA LA APLICACION DEL HORARIO FLEXIBLE
' EN ...... '

Articulo 1. La jornada normal de trabajo para la generalidad de
los empleados se fija en cinco treinta horas, que se presentaran entre
nueve y catorce treinta, en sesion unica de mailiana.

Art. 2. Quienes tienen asignada prolongacién de jornada o dedi-
cacion exclusiva realizaran, ademas de lg anterior, dos treinta horas
de trabajo en sesion de tarde, entre dieciséis treinta y diecinueve.

Art. 3. No estan sujetos al anterior horario las Secretarias de al-
tos cargos y los Gabinetes de apoyo a los mismos, asi como los. ser-
vicios de centralita telefénica, télex, vigilancia y otros permanentes. o
sin tiempo determinado.

Art. 4. La jornada laboral es de aplicacion especial en Registros
centrales y servicios afectados por exigencias de atencién al publico.

Art. 5. Todos los funcionarios no sometidos a régimen especial
podran entrar al trabajo desde las ocho hasta las diez de la manana.

Deberan permanecer en sus puestos desde las diez hasta las doce
treinta.

La salida podra realizarse desde las doce treinta a las catorce
treinta.

Art. 6. Quienes tengan sesion de tarde podrén realizar su nueva
entrada entre las quince treinta y las diecisiete.
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Permaneceran obhgadamente en su puesto desde las d1e01s1ete a
las dieciocho treinta.

La salida final tendra lugar desde las dieciocho treinta a las veinte
horas.

Art. 7. Las horas de entrada y salida deberan registrarse, como més
adelante se dird, a efectos de controlar el cuniplim;ento de la jornada
Iaboral, con expresién de hora y minutos, en fracciones estos tltimos
de cuartos de hora completos, consignandose en tal sentido el mé,s
proxuno al momento en que la entrada o salida se realice.

Art. 8. Durante el tiempo fijo o estable, los funcionarios deberan
permanecer en sus puestos sin poder ausentarse, salvo por causa jus-
tificada. '

Los funcionarios que precisen ausentarse de su trabajo durante el
tiempo fijo de obligada permanencia pediran permiso, con la ante-
lacién posible, a su inmediato superior, que lo concedera si no existe
inconveniente. Estas ausencias excepcionales se anotardn, en la forma
ordinaria, para compensarlas en el computo mensual de tiempo del in-
teresado.

. Art: 9.. Los funcionarios con jornada normal en sesién tUnica de
maﬁana podrén realizar hasta una hora y media de su tlempo flex1ble
en jornada de tarde. .- .

. Los funcionarios con jornada completa podréan igualmente realizar
hasta una hora de su tiempo flexible de tarde, en sesién de. mafana.

Art. 10. Las horas de entrada y salida de cada funcionario se ano-
taran en partes de asistencia que, rellenados por ellos mismos, pre-
sentaran en los puestos de control para ser comprobados y sellados
«n los mismos.

Art. 11, Estos partes de asistencia se entregarin al final de cada
semang en la Seccién de Personal para. el correspondiente control y
contabilidad de tiempo a los efectos oportunocs de liquidacién men-
sual.

Art 12. Los saldos favorables o adversos de tiempo de cada fun-
<ionario se pasardan al mes siguiente.

Los saldos desfavorables no podréan exceder de cinco horas y debe-
ran ser compensados, necesariamente, en el mes siguiente.

La reincidencia en saldo desfavorable dentro de un trimestre na-
tural se anotara en su expediente personal, descontdndose en la re-
tribucién el tiempo faltado.
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Los saldos favorables podran llegar hasta diez horas y se pasaran
de un mes a otro, dentro de cada trimestre natural del afo.

El funcionario con saldo favorable de tiempo al final de un tri-
mestre podré ser compensado con premios en metdlico, permisos es-
peciales o alguna otra forma que se estime oportuno. En todo caso
se anotard el hecho en su expediente personal.

Art. 13. El retraso en la incorporacién al puesto de trabajo que
afecte al tiempo fijo sera penalizado con apercibimiento, multa o des-
cuento de haberes cuando constituya un hecho frecuente o habitual,
anoténdose en estos casos en el expediente personal del interesado.

Art. 14. No se autorizaran horas extraordinarias sin expediente
justificado, con firma del subsecretario.

Nunca podran realizarse horas extraordinarias en tiempo flexible,
y con mayor razén tampoco en tiempo fijo u obligado. O sea, tnica-
mente podrén hacerse excepcionalmente y fuera de la jornada laboral.

Se abonarén, en su caso, conforme a la tarifa establecida.
Art. 15. En las unidades en que no sea posible aplicar en la forma
expuesta el horario flexible se procurara dar facilidades equivalentes.

Las modalidades que se acuerden se incorporarén como apéndice
a este reglamento.
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