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1. OBJETO

Estas instrucciones tienen por objeto regular los procedimientos de autorizacion e informe
preceptivos que deben de solicitar, en materia de recursos humanos, las entidades del sector
publico estatal a las Secretarias de Estado de Presupuestos y Gastos y de Funcién Publica.

2. AMBITO DE APLICACION

Estas instrucciones resultan de aplicacién a las entidades que conforman el sector publico
estatal, que comprende a estos efectos:

a) Las entidades publicas empresariales.

b) Las sociedades mercantiles estatales.

c) Las fundaciones del sector publico estatal.

d) Los consorcios participados mayoritariamente por el sector publico estatal.

e) Las mutuas colaboradoras con la Seguridad Social y sus centros mancomunados.
f) Los demas entes del sector publico estatal.
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3. ORGANOS DE COORDINACION

A los efectos de los procedimientos regulados en la presente Resolucion, se entiende por
organos de coordinacion los siguientes:

a) La Sociedad Estatal de Participaciones Industriales para las sociedades mercantiles en
las que ostente la mayoria del capital social.

b) La Direcciéon General del Patrimonio del Estado para las sociedades en las que la
titularidad del capital publico corresponda mayoritariamente a la Administracion
General del Estado.

c) Las Subsecretarias de los diferentes departamentos ministeriales respecto de las
entidades del sector publico estatal que estén adscritas, vinculadas o dependan de
dichos departamentos ministeriales, sin perjuicio del informe de su accionista
mayoritario.

d) La Direccion General de Ordenacién de la Seguridad Social, en el caso de Mutuas
colaboradoras con la Seguridad Social y sus centros mancomunados.

4. PROCEDIMIENTO DE INFORME DE MASA SALARIAL.

4.1. Regla general: Antes de iniciar la negociacidn colectiva, las entidades enumeradas en el
apartado 2 de estas Instrucciones deberdn de solicitar a la Secretaria de Estado de Presupuestos
y Gastos el informe, preceptivo y vinculante de masa salarial.

4.2. Supuesto singular relativo a la aplicacidn de los incrementos retributivos previstos en la
Ley de Presupuestos Generales del Estado (LPGE): Cuando el convenio colectivo de aplicacion
regule expresamente la distribucion del incremento retributivo o cuando el acuerdo alcanzado
mediante la negociacion colectiva se limite a la aplicacion del incremento retributivo porcentual
previsto en la LPGE, no sera necesario el informe previo de masa salarial, en cuyo caso el informe
de masa salarial se solicitard con posterioridad a la aplicacion de dicho incremento.

Tampoco sera necesaria la autorizacion prevista en el articulo 34 de la LPGE, si bien las entidades
deberdan comunicar a la Secretaria de Estado de Funcion Publica la aplicacién del citado
incremento.

Si el acuerdo alcanzado en la negociacidn colectiva sobre el incremento de retribuciones no
fuera porcentual o no afectara a todo el personal de la entidad y a todos los conceptos
retributivos, sera necesario la solicitud del informe previsto en el articulo 34 de la LPGE

Los acuerdos de distribucidén de incremento de retribuciones del ejercicio 2022 inclusive y/o
anteriores a ese afo, de conformidad con la regla general de transitoriedad, se tramitardn por
la normativa presupuestaria del ejercicio al que hacen referencia.

4.3. Informe de masa salarial: Se solicitara a través de los correspondientes drganos de
coordinacién y serd emitido en el plazo de un mes desde la solicitud. Dicho informe se tendra
en cuenta para determinar, en términos de homogeneidad, los créditos correspondientes a las
retribuciones del personal afectado y versara sobre el conjunto de las cuantias asignadas a los
diferentes conceptos que la componen en su totalidad, asi como a las cuantias de accidén social.
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Las consultas relativas al incremento de masa salarial deberdn dirigirse al correo
MasaSalarial @sepg.hacienda.gob.es

5. PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE LOS INFORMES Y AUTORIZACIONES EN MATERIA
DE COSTES Y CONDICIONES DE TRABAJO EN EL AMBITO DE LA NEGOCIACION COLECTIVA

5.1. Informe sobre lineas generales de negociacion

Aprobadas las Pautas para la negociacidn colectiva de las entidades del sector publico estatal
para el ejercicio 2023 por la Comisién Delegada del Gobierno para Asuntos Econdmicos y antes
de iniciar cualquier proceso de negociacidon colectiva, se deberd recabar el informe de la
Secretaria de Estado de Funcién Publica, sobre las lineas de negociacion y las principales
medidas que se pretenden plantear en dicha negociacién, incluidos los aspectos relativos a
retribuciones variables y, en su caso, sobre la consecucién de los objetivos asignados mediante
el incremento de la productividad o modificacion de los sistemas de organizacion del trabajo o
clasificacidn profesional, con el informe de impacto presupuestario de la Secretaria de Estado
de Presupuestos y Gastos.

Para ello, se deberd remitir a la Direccidon General de la Funciéon Publica, a través del 6rgano de
coordinaciéon de la entidad, la correspondiente solicitud, acompafiada de la siguiente
documentacion preceptiva:

1. Propuesta de lineas generales de negociacion con el contenido que se va a plantear a la
parte social:

- Objetivos que se pretenden conseguir en el proceso de negociacidn, su finalidad en
relacidn con los fines de la entidad y su encaje en el dmbito de la planificacion de
recursos humanos de la misma.

- Principales medidas en materia de personal que se van a plantear a la parte social,
incluidas las retribuciones variables, cuantificando para cada una de ellas el impacto
econdmico en cada uno de los aios de vigencia del convenio o acuerdo.

- Principales medidas de ahorro compensatorias que se van a proponer, en su caso,
para financiar las medidas que se planteen.

- Lineas generales que se van a seguir en la negociacidn para alcanzar los objetivos.

- Mecanismos de medicion y evaluacidn de resultados.

- Ensu caso, medidas de mejora en la calidad de los servicios.

La propuesta remitida, conteniendo toda la informacién anteriormente descrita, debera
ser concisa.

2. Informe de conformidad del érgano de coordinacidn, que versara sobre la adecuacidn
de la propuesta a la normativa laboral, presupuestaria y en materia de seguridad social,
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a las Pautas de negociacidn colectiva de las entidades del sector publico estatal, y a la
planificaciéon estratégica y objetivos del departamento ministerial o grupo de
adscripcion.

3. Datos cumplimentados en el modelo normalizado aprobado por las Direcciones
Generales de Funcién Publica y de Costes de Personal.

Una vez recibida la documentacién, la Direccion General de Costes de Personal emitird un
informe sobre el impacto presupuestario en la cuenta de resultados de la entidad y/o en su caso,
en los Presupuestos Generales del Estado.

La Secretaria de Estado de Funcidn Publica, recibido el informe de impacto presupuestario,
emitirad el informe sobre las lineas generales de negociacion en el plazo de un mes a contar desde
la recepcidn de la solicitud, en el que se valorara su adecuacion a lo dispuesto en las Pautas para
la negociacidn colectiva de las entidades del sector publico estatal, pudiéndose iniciar entonces
la negociacién colectiva que debera ajustarse a la propuesta informada.

5.2 Autorizacion de la propuesta de acuerdo o convenio

Una vez finalizada la negociacién colectiva, ésta debera plasmarse en una propuesta de acuerdo,
gue debera remitirse, por el drgano de coordinacién, a la Direcciéon General de Funcién Publica,
para recabar la correspondiente autorizacién de la Secretaria de Estado de Funcién Publica
establecida en el articulo 34 de la Ley 31/2022 de Presupuestos Generales del Estado para el
afno 2023.

El preacuerdo firmado por las partes debera de ir acompafiado de los siguientes documentos:

- Memoria en la que se explique de forma concisa su contenido y las posibles diferencias,
si las hubiese, con el informe previo a la negociacién emitido por la Secretaria de Estado
de Funcién Publica.

- Memoria econdmica en la que se cuantifique el impacto econdmico en materia de
recursos humanos de la propuesta para cada uno de los aios de vigencia del Acuerdo.
En dicha Memoria figuraran también las medidas de ahorro compensatorias, si las
hubiera, de los aspectos pactados que supongan un incremento de gasto, asi como las
medidas de seguimiento y evaluacidn de resultados esperados.

- Informe de conformidad del 6rgano de coordinacién, que versara sobre la adecuacién
de la propuesta a la normativa laboral, presupuestaria y en materia de seguridad social,
a las Pautas de negociacidn colectiva de las entidades del sector publico estatal, y a la
planificaciéon estratégica y objetivos del departamento ministerial o grupo de
adscripcion.

Una vez recibida la documentacién, la Direccion General de Costes de Personal emitird un
informe sobre el impacto presupuestario en la cuenta de resultados de la entidad y/o en su caso,
en los Presupuestos Generales del Estado.
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En el supuesto de que la propuesta de acuerdo contenga aspectos relativos a la consecucién de
los objetivos asignados mediante el incremento de la productividad o modificaciéon de los
sistemas de organizacién del trabajo o clasificacién profesional, sera necesario, igualmente,
informe previo de la Direccién General de la Funcidn Publica.

La Secretaria de Estado de Funcidn Publica, recibido el informe sobre impacto presupuestario,
autorizara la propuesta en el plazo maximo de un mes a contar desde la recepcion de la solicitud,
en la que se valorard su adecuacidn a lo dispuesto en las Pautas para la negociacién colectiva de
las entidades del sector publico estatal.

Obtenida dicha autorizacion, la entidad podra iniciar los tramites para su firma definitiva y la
Secretaria de Estado de Funcidn Publica la remitira, para conocimiento a la Comisidon de
seguimiento de la negociacidn colectiva de las empresas publicas.

Los acuerdos, pactos o convenios remitidos para su con anterioridad a la entrada en vigor de la
Ley de Presupuestos Generales del Estado para el aifio 2023, de conformidad con la regla general
de transitoriedad, se tramitaran por la normativa presupuestaria del afio correspondiente.

6. PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE CONTRATACION DE PERSONAL INDEFINIDO

6.1. Procedimiento general: La contratacidon de personal de las entidades que conforman el
sector publico, como regla general, habrd de realizarse con caracter indefinido. Esta
contratacién requerira autorizacion previa de la Secretaria de Estado de Funcién Publica.

La solicitud se tramitara en el primer semestre del afio a través del drgano de coordinacién y
con su informe favorable en el modelo aprobado por la Direccion General de Funcién Publica y
se canalizard a través de la direccién de correo electrénico
autorizaciones.sectorpublico@correo.gob.es. del Ministerio de Hacienda y Funcién Publica

Todo ello, sin perjuicio de que, excepcionalmente y por circunstancias sobrevenidas
debidamente justificadas, pueda solicitarse nueva autorizacidn transcurrido ese limite temporal

La Direccidon General de la Funcién Publica podra solicitar la informacién complementaria que
considere oportuna.

La Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos, a través de la Direccidon General de Costes de
Personal emitird informe sobre el impacto presupuestario, en la cuenta de resultados de la
entidad y/o en su caso, en los Presupuestos Generales del Estado, remitiéndolo a la Direccion
General de la Funcién Publica.

Recibido el informe de impacto presupuestario, la Direccién General de la Funcién Publica
resolvera sobre la estimacién, total o parcial, o desestimacion de la solicitud en el plazo de un
mes a contar desde la recepcidn de la solicitud.

La contratacidn de personal funcionario, estatutario o laboral, con una relacidn preexistente fija
e indefinida en el sector publico en las entidades a que se refiere la DA 212 de la LPGE no
requerira autorizacién previa.
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En el caso de los entes, las entidades publicas empresariales y las sociedades mercantiles,
tampoco serd necesaria autorizacién previa para la contratacién de personal directivo al amparo
del Real Decreto 451/2012, de 5 de marzo, por el que se regula el régimen retributivo de los
maximos responsables y directivos del sector publico empresarial y otras entidades, cuando se
trate de la sustitucién de la persona que ocupaba el puesto y no suponga modificacidon de sus
retribuciones.

En estos supuestos, las contrataciones realizadas se comunicaran a la Secretaria de Estado de
Funcién Publica y a la Secretaria Estado de Presupuestos y Gastos acompanada de la oportuna
certificacidn relativa al cumplimiento de los citados requisitos.

Las convocatorias en ejecucion de la tasa de reposicidon anual o del resto de tasas autorizadas,
deberan publicarse en el ejercicio en curso, o como limite maximo, dentro del primer semestre
del afio inmediatamente posterior

6.2. Contrataciones indefinidas en ejecucion Plan de Recuperacion, Transformacion y
Resiliencia: No cabrd acudir a la contratacién indefinida en el caso de contratos asociados a la
estricta ejecucion de los proyectos derivados del citado Plan ni a la ejecucion de programas de
caracter temporal cuya financiacién provenga de fondos de la Unién Europea, debiendo estarse
en estos casos a lo dispuesto en la disposicion adicional quinta del del Real Decreto 32/2021, de
28 de diciembre, de medidas urgentes para la reforma laboral, la garantia de la estabilidad en el
empleo y la transformacién del mercado de trabajo.

En el modelo de cupo anual que apruebe la Direcciéon General de Funcion Publica y-Cestes—de
Rersenal, se incluiran las previsiones de contratacién de duracién determinada que sean
necesarias al amparo de dicha disposicién adicional, asi como la justificacién de estas.

6.3. Planes Estratégicos: Con caracter previo a la solicitud de un Plan Estratégico, las entidades
incluidas en el dmbito de aplicaciéon de la disposicidn adicional trigésimo-quinta de la Ley
31/2022, de 23 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2023, deberan
de poner en conocimiento de la Secretaria de Estado de Funcién Publica las medidas que se
contemplen en materia de Recursos Humanos en dicho Plan.

7. PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE CONTRATACION TEMPORAL

Con caracter general, no se podra contratar personal laboral temporal excepto para cubrir
necesidades temporales e inaplazables.

Las necesidades de contratacién de personal temporal se cubrirdan mediante el sistema de un
cupo de cardcter anual coincidente con el ejercicio presupuestario. Su contratacién, Unicamente
serd posible en los supuestos y con arreglo a las modalidades previstas por el texto refundido
de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, en su redaccion dada por Real Decreto-ley 32/2021,
de 28 de diciembre, asi como en el resto de normativa aplicable.

La autorizacién de la contratacidn de un cupo anual se solicitard en el primer semestre del afo,
con el informe favorable del érgano de coordinacion, al Ministerio de Hacienday Funcién Publica
a través de la direccidn de correo electrénico autorizaciones.sectorpublico@correo.gob.es.
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La solicitud se remitird en el modelo aprobado por la Direccién General de Funcién Publica-y-de
Costes-de-Personal, y serd de obligada utilizacidn a partir del dia siguiente a su comunicacién.

Todo ello, sin perjuicio de que, excepcionalmente y por circunstancias sobrevenidas
debidamente justificadas, pueda solicitarse nueva autorizacién transcurrido ese limite temporal.

En el modelo normalizado, su responsable certificara que la actividad a realizar no tiene caracter
estructural por lo que no puede ser atendida con los medios existentes.

La Direccidon General de Funcidn Publica podra solicitar la informacién complementaria que
considere oportuna.

Recibido el informe de impacto presupuestario elaborado por la Direccién General de Costes de
Personal, la Direccion General de la Funcién Publica resolverd sobre la estimacion, total o parcial,
o desestimacién de la solicitud de cupo, en el plazo de un mes a contar desde la recepcion de la
solicitud.

En todo caso, se entienden autorizados con caracter general y, por tanto, no requieren
autorizacién los contratos celebrados para la sustitucidon de personal con derecho a reserva de
puesto de trabajo por el tiempo que dure ésta, los contratos de duracidon determinada para
sustituir a personal de caracter temporal cuya relacidn laboral finalice, cualquiera que sea la
causa, antes de terminar el plazo de validez de la autorizacién y los contratos financiados
mediante subvencién otorgada por el Servicio Publico de Empleo Estatal o por los Servicios
Publicos de Empleo de las Comunidades auténomas.

La autorizacion de contratacién de personal laboral temporal tiene caracter anual y caduca al
finalizar el ejercicio.

8. PROCEDIMIENTOS RELATIVOS A PUESTOS DE PERSONAL DIRECTIVO

Los puestos de personal directivo existentes en el dmbito del sector publico estatal han de
inscribirse en el Registro de personal directivo del sector publico estatal, cuya gestidn
corresponde a la Secretaria de Estado de Funcién Publica.

El nimero de puestos no podrd incrementarse respecto al existente el afio anterior, salvo en los
siguientes supuestos y dentro del maximo que corresponda segun lo establecido en el Real
decreto 45/2012, de 5 de marzo:

a) Entidades o centros de nueva creacion.

b) Entidades que hayan sido reclasificadas a un grupo superior de acuerdo con el Real
Decreto 451/2012, de 5 de marzo.

c) Las entidades que hayan obtenido en dos de los Ultimos tres ejercicios una mejora en
su cuenta de resultados o equivalente, consistente en un aumento de los beneficios.

d) Cuando el aumento de personal directivo esté establecido en un instrumento de
planificacion estratégico que haya sido informado favorablemente por la Comisidn
Delegada del Gobierno para Asuntos Econédmicos.
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En estos casos sera necesaria la autorizacién de la Secretaria de Estado de Funciéon Publica. Para
ello, el érgano de coordinacién dirigird una solicitud de autorizacién a la Direccidn General de
Funcidn Publica, acompaiiada de una memoria justificativa y de su informe favorable, al correo
electrénico autorizaciones.sectorpublico@correo.gob.es

La Direccién General de Costes de Personal emitira informe relativo al impacto presupuestario,
que, en todo caso, incluird la adecuacidon de sus retribuciones anuales a la normativa
presupuestaria vigente.

Recibido el informe citado, asi como el resto de documentacién requerida, la Direccién General
de la Funcion Publica resolvera la solicitud en el plazo de un mes a contar desde la recepcion de
la solicitud.

Las modificaciones que se realicen de acuerdo con lo establecido en la disposicidon adicional
vigésima quinta, punto tres, de la Ley de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2023,
no requeriran autorizacidn previa.

En este caso, sera suficiente la comunicacidn para su inscripcion en el Registro del personal
directivo de las modificaciones de los organigramas que supongan cambios en las
denominaciones y funciones de los puestos de caracter directivo, siempre que se respete el
numero de puestos que consten en el registro de personal directivo del sector publico estatal y
sus retribuciones maximas, cualquiera que sea su indole.

Las comunicaciones de los datos relativos a las retribuciones anuales del personal directivo por
parte de los obligados a ello se remitiran, a través de quien ejerza el control o supervision
financiera de la entidad, el accionista o, en su defecto, el Ministerio de adscripcion, al Registro
del personal directivo, a la Direccién General de la Funcion publica, cuyo titular dictara
resolucidn sobre la adecuacién de las mismas a la normativa vigente.

9. REFERENCIA A LOS ORGANISMOS AUTONOMOS Y AGENCIAS ESTATALES DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO CON CONVENIO COLECTIVO PROPIO

Los apartados 4, 5, 7 y 8 de estas instrucciones se aplicardn en su totalidad a los Organismos
Auténomos y Agencias estatales de la Administracién General del Estado con convenio colectivo
propio, distinto al IV Convenio Unico del personal laboral de la Administracién General del
Estado.

10. PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES Y PLAZOS.

Las solicitudes de autorizacién en los procedimientos recogidos en estas Instrucciones, se
enviard a través de los odrganos de coordinacién al buzén de correo electrénico
autorizaciones.sectorpublico@correo.gob.es de la Direccidn General de Funcién Publica.

La presentacién de la solicitud de informe de masa salarial se realizard por los 6rganos de
coordinacion a través del buzdén de correo electronico masa.salarial@sepg.hacienda.gob.es de
la Direccion General de Costes de Personal.
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La solicitud de documentacién a la entidad por la Direccién General de Funcién Publica
interrumpira el computo de todos los plazos establecidos en las presentes Instrucciones.

Cuando ello sea posible, se procurara que las actuaciones de las Direcciones Generales de Costes
de Personaly de Funcidon Publica sean lo mas simultaneas posibles, al objeto de reducir los plazos
establecidos.

11. HABILITACION NORMATIVA

Se habilita a las personas titulares de la Direccidon General de Funcién Publica y de la Direccién
General de Costes de Personal para aprobar los modelos normalizados de solicitud de
contratacién indefinida, de contratacién de caracter temporal, y de inscripcidn en el Registro de
Personal Directivo.

Los modelos normalizados aprobados mediante resolucién conjunta seran exigibles desde el dia
siguiente a su comunicacion.

Se habilita, en el dmbito de sus competencias, a la Direccién General de la Funcion Puablicay ala
Direccién General de Costes de Personal, para el desarrollo y aplicacion de estas instrucciones.

Madrid, 28 de febrero de 2023



