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eoNVEHIOCOLECTlVO' DE AMBlTO ESTATAL

PARA LAS

GESTORIAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 10.- Ambito Territorial

El Presente Convenio regular';. a partir de su

entr~da en vigor, las relaciones laborales en todas las

Gestorias A.dministrativas, y Sus Organizaciones eolegiales,

radicadas en el Estado Espal\ol. y contemplara asimismo laa
peculiaridades de cada zona.

Visto el texto del Convenio Colect1vo del sector de Gestorías Admí­
nistrattvas, que fue suscrito con fecha 24 de septiembre de 1992. por una
parte, por UGT yce.oo., en representación de loa trabajadores del sector,
y de otra, por la Aaociaclón Profesional Nacional de Gestorías Adminis­
trativas. en representación de las Empreaas del sector, y de conformidad
con lo dispuesto en el artículo 90, apartados 2 y 3, de 1& Ley 8/1980,
de 10 de marzo; del Estatuto de los TrabaJadores, y en el Real Decreto
1040/1981, de 22 de mayo, sobre registro y depósito de Convenios Colee­
tiVO$ de trabaJo.

Esta Direccl6n General de TrabaJo acuerda:

Primero.-Qrdenar la inscripción de dicho Convenio Colectivo en el
cor:respondiente registro de este Centro directivo, con notiftcaci6n a la
Comisi6n Negociadora.

Segundo.-Dlaponer su publicaci6n en el _Boletín Ofidal del Estado_.

Madrid, 10 de noviembre de 1992.-La Directora general, Soledad Cór­
dova Garrido.

RESOLUClON de 10 ds noviembre de 1992, de 14 Dirección
GeMral de Trabt:Vo, por la que se dispt.me la inscripción
en el Regi&tro de Convenios d8 este Centro directivo 11 su
publicación del Convento Colectivo del Sector de Gestorías
AdmiaistratitltU.

Terminada la vigencia del Convenio se negociarán

l"s tablas salariales. tomando como referencia las

alteraciones de los indiees de precios de consumo para el

conjunto nacional durante el ano anterior o acuerdos de m3yor

ámbito y normas que pudieran sustituir aquéllos.

Independientemente de las revisiones anteriormente

aludid~.. seran .objeto de revisión igualmente aquellos

concept.os contenidos en este Convenio que hayan podido ser

afectados por nuevas disposiciones legales.

Articulo 60.- Revisian

Al finalizar el primer ano de duracion del pr~sente

Convenio. y en anos suceaivo2, podr~ revisarse unicamente. si

asi se acuerd", por as repre~entaCiones empresarial y de los

trab",jadores. la tabla salarial. A tal fin, la Comisión

P3ritaria, establecida en el articulo 3], se reunirá en 13

forma y plazo indic3dos en dicno 3rticulo.

" tenor de ~o anteriorment.e expuesto se segulrán

loa siguientes criteriOs:

Caso de no efectUarse ld denuneia en el tiempo y

form<!l previstos en el parrafo anterior se entendera

autcm';ticamente prorrogado. por ~nos n~turales.

incrementándose. en este caso. los salarios total~s con el

aumento que se derive ·de aplicar a los mismos el indice de

precios al -consumo fijado por ei Instituto Nacional de

Estadist.ica par" el conJunto nacional durante el afio

"nterlor. Todo ello. sdlvo que, por disposición legal de

carácter imperativo en contra. o acuerdo lldoptado a nivel

1.nterconfedera1 entrp. Asociaciones empreSariales

representativ",s a ni'.rel ~statal y las Centr;,les Sinuü:ales

que suscriben este Convenio. se estableciesen criterios

distintos para ld$ reV1.SLOnes sdlariales de los Convenios~

AH8ITO DE APLICACIOHCAPITULO 1.-
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Articulo 20.- Ambito personal

Los nOrmos contenidas en este Convenio

aplicación ~ todos los trabajadores que presten sus

en las Empresas citadas en el articulo anterior.

serán de

gervicios

EllIpresas

CAPITULO III.-

Articulo 7a._
El personal

afectadas por

CLASU'ICACION PROFESIONAL

Grupos y c~tegoria.

que preste Sus servicLos en

este Convenio se clasificará,
'.s
en

CAPITULO tI. ~ V1GENCIA. DURACtON. DENUNCIA y

REVIStOH

<ttención a las funciones que desarrollan. er. alguno de los

siguientes grupos y categorias:

Articulo 30.~ Entrada en vigor

El presente Convenio entr"r'; en v 1.gor d "todos 10$

efectos el dia siguiente a $1,1 publicacion en el Boletin

Oficio1 del Estado. No obstante, en cu"nto a los efectos

retributivos. h"brá ,de estarse a las tablas sal"riale$

contenidas en el anexo 11 del Convenio.

Articulo 40.- Duración

La duración de este Convenio se establece en dO$

anos, hasta el 31 de diciembre de 1.993. Dentro del mes de

diciembre de dicho ano se reunirán las partes negociadoras

si el Convenio hubiese sido denunciado en tiempo y forma. tal

como se especifica en el articulo siguiente para establecer

1,,5 fechas y el proceso de negociación del siguiente

Convenio.

Articulo 50.- Denunci~

Cualquiera de las partes podrá denunciar el

presente Convenio can una antelacion minima de dos meses a la

fecha prevista para su terminación. mediante comunicación

escrita a las restantes pa~tes negociadoras, de la que $e

enviara copi'a para su debida constancia a la Dirección

General de Trabajo,

Grupo pr~ro.- Personal Titulado

Titulado de Grado Superior

Titulado de Grado Medio

Grupo segundo. - Personal Adainistrativo

Jefe Superior

Jefe de Frimera

Jefe de Segunda

Oficial de Primera

Oflcial de Segunda

Auxiliar • Cobrador

A.spirante de dieciseis '" diecisiete anos

Grupo Tereero.- Personal Subalterno

Con.erje

Ordenanza

Personal de limpiez~

Botones

Las definiciones y asin-.i1aciones, segun las

f'Jnciones o <lctividadea del personal dentro de la Empresa.

serán las establecidas en el anexo I de e$te Convenio.
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CAPITULO IV~- CONTRATACION. YOlU1AetON. ASCENSOS y

CESES

CAPITULO V.- JORNADA. HORARIOS. PERMISOS, VACACIO_

NES. ENFERMEDAD. EXCEDENCIA Y JUBILA_

CION

.Articu~o aR.- Pruebas d. aptitud

Cuando .e realicen- pruebas de aptitud. tanto para

el nuevo personal como en el caso de- ascenso.. la Empresa

constituirá en 8U seno el oportuno Tribunal, del que formara
parte un Delegado de Personal, 0_ miembro del comité de

Empresa de igualo superior categoría.

En aquellas Empresas donde no existieran

representantes de los trabajadores, o no sean de las

categorias previstas, formará parte del Tribunal un

traba.j~dOr de la Empresa· elegido delllocráticamente para este

fin por sus restantes compafteroll. _

En todo caso. la decision final sobre la prueba de

aptitud quedar«- a criterio de la Empresa. 51. bien los

trabajador•• afectados podrán recurrir contra la misma ante

la jurisdi~ción competente, en caso de disconformidad.

Articulo 13Q.- Jornada de trabajo

El numero total. de horas ordinarias trabajadas en

el sector durante el ano 1992 sera el de mil ochocientas

veintiseis (18261. La jornada moxilTll:! bisemonal sera de 80

horas'.

Esta jornada anual se mantendrá durante la vigencia

del Convenio en tanto en cuanto no resulte alterada. en

virtud de normativa que afecta a la misma. bien por

disposiciones legales o acuerdos intercorifederales entre .1"5

Asociaciones empresariales representativas <1 nivel estatal y

las Centrales Sindicales. que suscriben este Convenio.

En cualquier caso. la consideración en su dia del

sabado como dia inhabil por la Administración Pública

conllevara automáticamente idéntica consideraci6n en las

Gestorias. respetando los cómputos establecidos.

Articulo 9D._ A4miaion de personal

La admiaión de personal se sujetara a lo legalmente

dispuesto sobre colocación. considerándose como provisional

la admisi6n durante un periOdo de pruebas, que no podra

exceder de la escala siguiente:

al Personal titulado: 095 meses

b) Personal administrativo: Dos meses

el Personal subalterno: Dos semanas

Articulo 14 Q .- Calendario laboral

El personal de cada Empresa librara~

a 1 La totalidad de los sábados comprendidos entre

el 1 de julio y el 30 de septiembre, ambos inclusive.

bl Los restontes sabados el personal de cada

Empresa librará por mitad en sábados alternos.

purante este periodo, tanto la Empresa como el

trabajador podrán. respectivamente, proceder a la rescisión o

desistir de la prueba sin necesidad de previo aviso y S1n que

ninguna de las partes tenga derecho a indemni~acion. En todo

caso. el trabajador percibirá. durante el periodo de prueba.

la remuneración correspondiente a la labor r-eali~ada o al

desempefto de las funciones especificadas en la Ordenanza

Laboral, correspondiente y en este Convenio.

Transcurrido el periodo de prueba sin denuncia de

ninguna de las partes, .~ trabajador continuara en la

Empresa. de acuerdo con las condiciones de su contratación. y

las que se estipulan en el presente Convenio.

Todo ello, so!llvo que por r¿¡zones especi<lles y por

acuerdo entre coda Empresa y sus trabajadores sa puedan

establecer otros sistemas con tal de gorantizar las llbranzas

expresadas para cada t~abajador.

De común acuerdo entre los trabajadores y la

Empre~a poOr4 tomarse co~o módulo para las distribuciones de

la jorni!lda no el diario o semo!lnal. sino el anual. que C<lda

Empresa tenga establecido, debiendo efectuarse en tal caso la

conversión en anuales del número maximo de horas de, trabajo

que el Estatuto de los Trabajadores establece sobre la base

del mÓdulo semanol que real ice cada Empresa. bien entend ido

que en ningún caso puede superarse por este sistema el limite

de nueve horas ordinarias o de dos e~troordinarias. que

establecen -los propios ,,:cticulos 34 Y 35 del texto legal

anteriormente invocado.

Articulo 100.- For.ación

En lo concerniente a esta materia se estará a ]

dispuesto en 10$ articulas 22 del Estatuto de ü

Trabajadores y el 12 de la Ordenanza Laboral de Oficinas

Despachos.

Articulo 1)Q.- Horarios

Con el fin de facilitar a 10$ empleados de las

Gestorias la realizacion de actividades personales se

recomienda expresamente que, en cuonto resul te pos ible, la

hora limite de salida sea las siete de la tarde. salvo

sábado. En todo caso. el horario especifico de trabajo en

cada Centro se negoclará a nivel de Empresa.

Articulo llD._ Provision de vacentes y eacensos

En cuanto a estas cu•• tiones se estará a 10

dispuesto en los articulos 15 y 16,de la Ordenanza Laboral de

Oficinas y Despachos. sin perjuicio de lo establecido en los

articulas so y 90 Y en el anexo de este Convenio.

Articu10 16Q.- Permisos retr1~uido.

El tr~bajador. avisando con la posib~e antelacion y

justificándolo adecuadamente. podrá faltar o ausentarse del

trabaJO. con derecho a remuneraclÓn. por algunos de los

motivo y durante el tiempo que d continuación se expone:

a) Matrimonio: Quince dias. que podrán disfrutarse

ininterrumptdamente con las vacaciones anuales correspondien­

tes.
odel cónyuge. ascendientesbl Fallecimiento

descendientes: Cinco dias.

e) rall~'cimlento de los hermanos: Tres dias.

dl Enfermedad grave del conyuge. ascendientes.

descendientes o hermanos: Dos dias.

Articulo 120._ Ceses

Todos los trabajadores que deseen causar baja en el

servicio de la Empresa deber~n preavlsar a la misma por

escrito con una antelación minima de quince dias.

El incumplimiento de este plazo de preaviso

ocasionará una sanción equivalente a 10$ dia$ de retraso de

la comunicación, pudiendose detraer estos importes de la

liquidación finiquito que correspondiera.
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el Alumbramiento de lo esposa: Tres dios.

fl Paca el cumplimiento de deberes públicos: El

tiempo indispensable para el mismo.

91 Matrimoni~de hermanos e hijos: Un dia.

h} Visitas medicas: El tiempo indispensable. con

p~sterior justificaCiOn.

Articulo 110.- Permisos no retribuidos

[.015 trabajadores que "lleven como - minimo un allo en

la ;Empresa tendran derecho a solicitar dos permlSOS sin

sueldo al ano. por un máximo de diez dias cada uno, con un

. interv410 entre ambos de seis meses, y habr';n de otorgarlo

laa Empresas, .41vo que no resulte posible por notol:"ias

necesidades del servicio. Su solicitud y canees ion deber.

articularse siempre por escrito.

Articulo 180._ Vacaciones

Todos los trabajadores del sector disfrutaran de

treinta dias naturales de vacaciones anuales retribuidas.

El calendario de vacaciones se fijará en cada

Empresa. procurando complacer al pe~sonal en cuanto a la

época de su disfrute. teniendo lIaimismo en cuenta lo

dispuesto en el nümero del articulo la del Estatuto de 10$

Trabajadores.

Por acuerdo entre el empresario y el trabajador. el

disf~ute de las vacaciones podro dividirse en dos periodos.

Articulo 190.- Enfe~ad

2705/1981. de 19 de octubre. que desarrolla el Real Decreto­

Ley anteriormente- citado.

'" estos efectos. simultáneamente se p:ocederá por

parte de la Empresa a la contratación de trabaJadores jóvenes

o perceptores del Seguro de Desempleo. en numero igual al de

las. jubilaciones anticipadas. con un contrato que será de

idéntica naturaleza al que se extingue por jubilacion del

trabajador. en cuanto a su duración. pero no en lo que se

refiere a la categoria profesional que ostentase el jubilado.

que podrá ser distinta en todo momento.

CAPITULO VI.- RETRIBUCIONES

Articulo 2]0.- RetribUciones ordin~rias

~as r~tribuciones del trabajador por jornada y

horario ordinario de tr.:lbajo estaran constituidas por los

siguientes conceptos:

Salar10 base

Gratificaciones extraordinarias

Paga de b~neficioa

Incrementos por antigüedad

Articulo 240._ Salario base

~os salarios correspondientes a cada una de las

categoriali indicadas en el articulo 70 precedente serán los

que se reflejan en el anexo Ir del presente Convenio.

Lo. trab.sjadores que padezcan enfermedad o

accidente de trabajo percibiran. desde el primer dia y

durante un l!láxuno de un gtlo. el complemento necesarlO para

que, Sumado a las prestaciones de la 3eguridad Social.

alcance elIDO por 10r¡ de su salario real. en los siguientes
casos:

Articu~o 220.- Jubilación anticipada el los sesenta

y cuatro aftos

Los trabajadores que lo deseen podrilfl negociar con

sus Empresas la jubilación anticipada a los sesenta y cuatro

allos. a que se refiere el apartado IV.J del Acuerdo Nacional

de Empleo. asi como (:uantp a estos efe<:'tos prevHme el Real

Decreto-Ley 14/l981, de 20 de agosto. y Real Decreto

Articu~o 210.- Jubilación

Los trab"jadores que soliciten su jubilacion a

partir de los sesenta allos de edad y hasta loS tre-s mese-s

siguientes a haber cumplido la edad legal de jubilación

tendran derecho a un premio especial. con IlIQtivo de su cese

en la Empresa precisamente en el>e periodO. 4 razon de dos

mensualidades por cada diez aftos o fraccion de antigüedad en

la misma.

Articulo 200.- Excedencia voluntaria

Los trabajadores que lleven dos. aftos

ininte-rrumpidos en la Empresa! podrlÍn aolicitar de ¡", misma

una ex'ce-dencia voluntaria por un tiempo minimo de un atlo y

max¡mo de cinco aftoa. ateniendose en todo lo restante

relativo a eata materia a lo establecido en el articulo 43 de

la Ordenanta laboral de Oficinas y Despachos y sin perjuicio

de lo que establece el artiCUlo 46 del Estatuto de los

Trab"j"dores.

Articulo ~5g.- Gratificaciones extraordinarias

Se percibiran dos gratificaciones extraordinarias

que se abonaran en los meses de julio y diciembre. y que

consistiran en una me"'~lIalidad del salario real cada una de

ellas. debiendo satifdcerse Id primera de-ntro de- la primera

quincena y la segunda antes del dia 22 de los citados meses.

Estas gratificaciones se harán efectivas al

trabaJador que hubiese ingresado en e'l transcurso del ¿¡!'lo o

c:es¿¡re dentro del mismo. prorrateando su importe en relac¡ón

con el tiempo trabajado. par.a lo cual la fracción de mes se

computará como ünidad completa.

Por acuerdo entre la Empresa y el trabajador. las

gratificaciones extraordinarias se pedran prorratear en las

do~e ~ensualidades.

Articulo 26Q.- Paga de beneficios

S~ perci~ira una paga de beneficios. que

constituirá en una mensualidad ele salario real que se hara

efectiva en dos pla~os en los meses de marzo y septiembre. a

razón de quince dias en ,cada uno de ellos. estandose a lo

previsto en el párrafo segundo del articulo anterior respecto

al tiempo de permanencia del trabajador en la Empresa.

Articulo 27Q.- Incrementos por antigüedad

Se- establece un complemento personal para todas las

categorias en concepto de antigüedad, consistente en trienios

de un a por 100 sobre el salario base, afe-ctando a los

trieniO-6 devengados por el trabajador y comenzándose a abon3r

desde e1.1 de enero del afto en que se cumplen.

Este complemento personal esta sometido a 13S

limitaciones y condicione!! impuestas por el nümero del

articulo 25 del Estatuto de los Trabajadores.

Articulo 280.- Hora. extraordinarias

Se acuerda la convenienCia de reducÁr al min¡mo

indispens.sble las horas extraordinarias, con arreglo a .los

siguientes Criterios:

requleran

veinte dias

quesu pues toslo.todos

enfermedades de mas deEnb'

.,
hospi t" luac ión .

consecutivos de duración.
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l. Horas extraordinarias habitvales: Supresion

2. Horas extraordinarias que vengan exigidas por

la necesidad de reparar siniestros u otros danos

extraordinarios y urgentes. 05si como en caso de riesgo de

perdida de materias primas: Realizacion.

J. Horas eKtraordinarias necesarlas, por causas

especiales de plazos de gestiones. ausencias imprevistas,

cambios de turno u otras circunstancias de carácter

estructural derivadas de la naturaleza de la actividad de que

se trate: Mantenimiento, siempre que no quepa la utilizacian

de ¡as distintas modalidades de contratacion temporal o

parcial previstas por la ley.

1,,, Direccion de la Empresa informara periódicamente

al Comite de Empresa o a los Delegados de Personal sobre el

número de horas extraordinarias realizadas, especificando 1"5

causas y. en su caso, ha distr ioucion por secc l.ones.

Asimismo, en función de esa información y de los criterios

antes sel'lalados. la Empres" y los representantes legales de

los trabajadores determinaran el carácter y naturale~a de las

hor"s extraordinarias.

En todo caso podra realizarse un milximo de cien

horas extraordinarias al atlo, que serán retribuidas con un

incremento del 7S por 100 las efectuadas en dias laborales y

del 140 por 100 las realizadas en festivos o la tarde del

sábado.

de anuncios. que deber'; ser instalado por la Empresa en el

lugar que ésti:! designe, pero que resulte accesible a las

empleados. En dicho tablón, previa comunicación a la Empresa.

se podr';n insertar solamente comunl.caCl.ones de contenido

laboral, sindical o profesional. La empresa unicamente podrá

negar tal inserción en el tablón Sl el contenl.do de la

comunlcac1ón no respondiese a lo sel'lalado en el punto

anterior sin perjuicio de lo establecido en el artículo 81

del Estatuto de los Trabajadores.

Articulo 320.- Reuniones, cuotas e información

sindical

La Asoc1acien Profesional Nacional de Gestores

Administrativos conVl.ene en considerar a los 5indicátos

implantados en el sector como elementos básicos para afrontar

a traves de ellos las relaciones entre empresarl.os y

trabajadores, Sln per)ul.cio de las atribuciones de los

Comités de Empresa.

En función de esto, y bajo lo Ley orgánica de

Liber,tad Sindical. se respetará el derecho de todos los

trabajadores a sindicarse libremente y se admitirá que los

trabajadores afiliados a un Sindic<!lto puedan celebrar

re~niones. recaudar cuotas y distribuir información sindical,

fuera de l<!ls horas de trabajo.

CAPlTUua VIII.- CONISION PARITARIA

Articulo 29Q.- Dietas

Si por necesidades del trab"jo hubiere de

despia~~rse algún emplelldo fuera de la lOClllidad en la que

habitualmente tenga su destino, la Empresa le abonará, adémas

de los gastos de locomoción. uno dietll del 100 por 100 de su

salario, siempre que tenga que realizar una comida fuera de

su domicilio, y del 150 por 100 cuando tenga que :;-"'rnoctar

fuera de su domicilio.

Articulo 330.- Ca.posiciOn y funciones

Se formar'; una Comisi6n Paritaria, compuesta por

ocho miembros, cuatro designados por l<!l representación

empresarial y cuatro por la representación social, teniendo

sus suplentes correspondientes y 51,15 asesores, según relacien

que figura como anexo 111,

Dicha ComiSión tlo'lld-ra las siguientes funciones:

CAPITULO VII.- DERECHOS SINDICALES

Articulo 300.- Funciones, garant~a. y participación

Articulo 310.- Tablón de anuncios

En los Centros de trabajo con m';s de l~

trabajadores; estos. o sus representantes en dicho Centro,

tendran derecho previa petición o la colocación de un tablón

Convenios Colectivos

~as funciones y garantías de los Delegados de

Personal y ¡je los· miembros d... lus CvmitlOs d., E,l'¡:.a:.,,.,,, Se

regular~n de Conformidad con lo dispuesto en el Est3tuto de

los Trabajadores.

Los representantes de los trabajadores que

participen en las Comisiones negociadoras de los Convenios Y

aquellos otros que formen parte de la Comisión Paritaria

mantendrán su vinculaci6n como trabajadores en activo en sus

res pec t.iv3s Empresas. y les ser';n concedidos los permisos

retribuidos por las mismas, a fin de facilitarles en su labor

como negociadores y durante todo el tiempo que dure la

antedicha negociación, y de sus intervenciones como miembros

del mencionado Comité Paritario.

En el supuesto que alguno de los representantes que

integran la Comision Negociadora o la Comisión Paritaria

ostent3se la condición de Delegado de Pp.rsonal o miembro del

Comite de Empresa, el credito de horas mensuales retribuidas

paro cada uno de ellos, reconocidas en el articulo (,8 de la

Ley 8/1960, de 10 de marzo, no se veran afectadas.

Como Presidente y Secretario de la Comisión

dctuanlm alternativamente en cada sesión un miembro de la

misma designado por cada una de las partes, reapectiv~mente.

Amb3s partes podr';n incorpor3r a la Comisien con

voz pero si;¡ voto. lc-:;s asesores y tecnicos que estimen

nece$arios. Como domi~ilio de la Comisien a efectos de

reuniones y correspondencia. se fija el de la Asociación

Profesional Nacional d~ Gestores Administrativos, colle Mayor

nJ;! 58. 28013 Madrid. L.a correspondencia que se dirija a la

Comisien deberá enviarse a 1" misma por correo certificado y

se mantendra cerrada hasta que esta se reúna.

al Interpretación de la totalidad del articulado

del presente Convenio.

bl Arbitraje de las cuestiones que se sometan a

cons ideraeion S:l 13S partes discordantes lo sol ici tan

expresamente Y la Comision acepta 13 funcion arbitral por ser

de su competencia.

el vigilancia del cumplimiento de lo pactado.

dl Las reVl.5:l0nes salariales previstas en el

articulo ólJ del presente Convenio se negociaran dentro del

mes de enero de cada atlo por la propia Comision pudiendo

asistir los suplehtes a las sesiones correspondientes.

Articulo 34Q.- Orgonización de la Comisión

L.a ComisiÓn se reunira necesariamente por primer3

vez dentro de los sesenta dias naturales siguientes al de la

publlCaCl.Ón del Convenio, y posteriormente por periodOS

bimer.s\lales, Slempre y cuando existan asuntos que tratar a

tenor de sus competencias específicas o lo soliciten

cualquiera de las partes que han suscrito el presente

Convenio.

losdenegocfaciones,..~
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CAPITULO IX.- DISPOSICIONES VARIAS

Articulo 35Q .- Garentia -ad person..-

Se respet~ran l~s Condiciones mas beneficiosas.

sean o ~o economicas, que con <:Interioridad al presente se

hayan obtenido en otros Convenios del sector, de ambito

inferior. entendiéndose las economicas en su cómputo anual.

Se respet<!lrán "<'Id' person4m~ las condiciones mas

beneficiosas, sean o no económicas. que existan en las

Empresas del sector. y que estén implantl:ldas con anterioridad

al presente Convenio.

Articulo 36Q.- Absorción y compenaación

LelS retribuciones establecidas en el presente

Convenio seran absorbibles y compensables hasta donde

alcancen con las meJoras y retribuciones' que sobre los

min~mos reglamentar ios viniesen abonando las Empresas,

cualquiera que sea el motivo, denominacion y forma de dichas

mejoras. presente o que puedan establecerse por disposición

legal.

Articulo 37Q.-

Las condiciones establecidas en este Convenio

min~mas para los trabajadores del sector reg\ran para los

mismos durante todo el tiempo de su vigencia, s in perJu~c~o

del respeto a las condiciones personales mas beneficiosas

"dquirütas. y de la posibilidad de que lo aqui pactado pueda

ser mejorado mediante acuerdo entre empresar~os y

trabajadores en el seno de sus respectivas Empresas.

DISPOSICION ADICIONAL

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 26.S

del Estatuto de los Trabajadores se hace constar que el

número de horas. anualf:!!' de trabajo en el sector durante el

a~o 1992 será de mil ochocientas veintiseis (1826).

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- P3ra lo no establecido en el presente

Conven~o se estara a lo dispueSto en la urdenanz3 l.aoora1 de

Oficinas y Despachos. Estatuto de 105 Trabajaodres y dem,is

leglslacion aplic~ble.

Segunda.- HClbida cuenta de 1<1 retroactividad de los

efectos economlCos del presente Convenio. las dIferencias

que. en su caso, deban abonarSe a los trabajadores deberán

ser hechas efect'ivas a, los mismos en un pla:to máximo de dos

meses. d partir de la publicación del Convenio en el Boletin

oficial del Estado.
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JEFE SUPERIOR.-

Son aquellos Que con conocimientos técn icos.

teóricos y practicas. de todas 1" materias que comprend.e la

gestión de promover. activar, solicitar y efectuar trámites

de gestión y bajo la dire'cción '! ordenes del Gestor

Administrativo, asi como de organización,! administración en

general, real~:ta funciones de responsabilidad y máXIma

confianza en un despacho u oficina, en relación con la

preparac~ón de documentos, declaraciones, escritos,

solicitudes. liquidaciones, tanto en el a:mbito fiscal,

laboral, administrativo o de otra indole en las competenciQs

de las Administraciones Públicas y los organismos y entidades

estatal~s y paraestatales.

Se asimilara a esta categoria al empleado con dos o

más jefes a sus órdenes, que en algunos despachos se

denominan Oficial_ Mayor. aquel que en las ausenc~as del

titular, asum3 la responsabilidad d~ la oficina.

JEFE DE PRlMERA.-
Es el empleado con capacidad suticiente, que actua

a las ordenes directas del profesional titular del despacho o

jefe superior, si lo hubiere. teniendo amplios conocimientos

teóricos y prácticos de los trabajos de oficina, asi como de

las funciones burocraticas y las operaciones y tramites de

gestión en general. con responsabilidad de los servicios y

competencias que se le atribuyan, lleva a efecto éstos sin

distinción. con garantia de los trabajos que ejecute.

JEFE DE SEGUNDA.-

Es el empleado que dependiendo directamente del

profesional del despacho.o del jefe superior o del de

primera. si lo hubiere. con conocimientos suficientes de la

tecnica aC!~',;"istrativa y con la practica de id ;.:ecánica de

los diferentes tramites de gestiOn. los efectúa, por si o se

encarga de orientar. dirigir y distribuir los trabajos entre

oficiales aUlCiliares '! d_as personal que de el dependa,

siendo su actuación. en todo caso, responsabilizada en

aquellos asuntos en los que intervenga.

OFICIAL DE PRIJlERA.-,

Es el empleado que actuando a las órdenes del

profesional titular del despacho o de un jefe, si lo hubiere.

'-'<.ln conocimientos teoti,-,u-pr'''::ticos necesarios, re31iza Con

la máx:ima Corrección, trabajos que requieren iniciativa '1

reaponsabilid"d. dentro de las materias propias del trámite

de gestión, las cuales serán llevad3s 3 efecto, tanto en el

despacho del que depende eomo en Centros públicos o privados

en consonancia con su categoria.

Los Cajeros sin firma y los operadores de máqu~nas

contables estan ~similados a la categoria de oficial de

primera.

A N E X O 1 OFICIAL DE SEGUNDA.-

DEFINICIONES Y ASIMILACIONES DE CATEGORIAS

TITULAros. -

Integran este grupo los empleados que se hallan en

poses ion del titulo académico de grado superior o medio, y

que estan vinculados laboralmente al gestor administrativo o

a la Organización Colegial. concertado en razón del titulo

que poseen, para ejercer' funciones especificas a que dicno

titulo les habilita o <'!quellas misiones que les sean

atribuidas siempre que presten su!> servicios con caracter

exclusivo a una retribucion salarial y sin sujeciOn a la

escala habitual de honorarios de su profesión.

Es el empleado que con iniciativ3 y responsabilidad

restrin9id~ y subordinado en todo caso, al profesional

titular del despacho o a un jefe u oficial de primera, si lo

hubiere. reali:t3 tra:mites y trabaJOS de o~den administrativo.

que requ~eren conocimientos secundarios de la técnica

administrativa, desarrollando tareas de gesti6n ante las

Administraciones Públicas. que solo requieran conocimlentos

prácticos. A titulo enunc~ativo no limitativo,

confeccionará 1 iquid.elciones, calculas, organi:t3c ion de

archivos y ficheros, clasifi"cación y despacho de

correspondencia ordinaria, o instancias y escritos.

Las Telefonistas-Recepcionistas estan asimilad3s 3

la categoria de Oficial de segunda.
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Esto~ salarLOS son definitivos para el ano 1.992, y

siempre que el IPC de dicho ejercLcio no supere el 7\.

En el caso de que el ¡PC de 1992 supere el 71.

dLChos salarios ser~n incrementados en el porcentaje que

exceda, teniendO como b310e el salarLO de 19'9l; abonandose la

diferencia en una paga.

El salario ya estableCido, e el revisado en su

caso. serviran de base para el calculo del salario de 1.99J

CATEOORIAS

Titulado de Grado Superior ••••••••...••

Titul"do de Grado Medio .•••.•.•.•......

Jefe Super ior .••••••••••••••••••••••.•.

Jefe de Primer" ••••••••••••.•.•.•.......

Jefe de Segund4 •••••.•••.••.•..........

Oficial de Primera •....•...•..•.•......

Oficial de Segunda •••.•.•...•.....•....

Auxili"r Administrativo•••..•.••..•....

Aspirante (dieciseis-diecisite anOs) ...

Conserje •••••••••••........•.•..•......

Ordenanza •••••....•....•.•....•••..•.••

Botones ••••••••••..•..... , ....•...•.•••

Personal de Limpieza ..••..•••••••••.•..

AUXILIAR ADMINlSTRATlVO~-

&s el empleado con más de dieciocho aftoso que s.

dedica a operaciones elementales administrativas, tales como

archivo, mecanografiado. cobro contado. introd~cci6n de datos
en ordenadores, liquidaciones en máquinas y. en 94neral, las

puramente mecánioe. inherent•• al trabajo, pudiendo realizar

gestione. rudimentarias que no requ1.eran conocimientos

tecnieoll ••pecificos. cerca de los Centros de 108

Administraciones Publicas en consonancia con los cometidos de

su categoria protesional.

La edad de dieciocho aftos no limitará el que los

trabajadores de edad inferior puedan desempeftar estas

func~onesy ostentar tal categoria en tanto en cuanto posean

los conocimientos profesionales que en la misma se definen y

siempre que no se- encuent.ren en situaci¿¡n for-mativ4 en la'

categoria de aspirante .

. Los cobra.dores estan asimiládo5 a la ca.tegQria de

Auxilia.r administrativO.

APIRANTE (dieeiaeis - diecbiete allos)

Es el empleado menor de dieciocho anos. que en

proceso d. formación realiza Cl)mO iniciacion a su ulterior

cometido profesional, tareas elementales administrat.ivas

tales COlllO apertura de correo. gestione. simples de

presentación de dOCUlllentos ante lalil Administraciones

Públicas, estampillado de documentos. clasificación de

impresos y material. reparto de comunicaciones. arChivo de

documentos. clasificación y colocación de fichas. re9istro

simple o _~ualquier otro que tenga caracter elemental o de

iniciación. confeccion de direcciones en sobres y ot.ros

tr~bajo. puramente elementales.
A N E X O III

120.750.- Pts

114.704.­

110.011.­

104.111.­

96.54&.­

87.392.­

79.918.­

'9.497.­

48.150.­

11.Q16.­

61.902.­

42.158.­

58.850.-

ORDENANZAS••

Tendra esta categoria el Subalterno mayor de

dieciocho an~s. cuya mision conslste en hacer recados dentro

y fuera de la oficina. recoger y entregar corrsspondencia.

ask como otros trabajos de indol. secundario. ordenados por

sus jefes. excluidos aquello. que corrre.pondan a otras

categorias de indole superior, fechar o sellar el correo. y

trabajos análogos a los especificados. de caracter elemental.

,CONSSRJE.-

Tiene a su cargo, la responsabilidad de las

funciones subalternas. control de limpie%a. con.erva~ión de

la~ ~istintas dependencias. etc •• cuidando de la distribución

del servicio y del orden de policia. y respondiendo de la

disciplina del personal a su cargo.

BOTONES.-

Es'el empleado menor de dieciocho anos que realiz.a

recados. reparto fuera y dentro de la oficina. asi como otras

funciones de carácter elemental.

A los dieciocho anos p"sara automátic"mente a la

c"tegori" de Ordenan:.",.

PERSONAL DE LIMPIEZA.-

Son los trabajadores que se ocupan de la limpieza

en los locales de la Empresa.

_.~OCIACION PROFESIONAL NACIONAL DE GESTORES ADMINISTRATIVOS

O. Lorenzo Munoz Ramiro

D. Tomás Perez Sala.mero

O. Angel Pone Arino

O. Gustavo A. Terrer Hernandez

A.aesor. :

O. Alfoneo Alvarez González

REPRESENTACIQN SINDICAL

UNION GENERAL DE TRABJUADORES (U.G.T.)

OA Paloma de la Riv4 Amez

O. Pedro Fernandez Ucero

04 CarmenCanalejo Canela

ANEXO Il

COlUSIONES OBRERAS (CC.oo)

TABLA D' SALARIOS

o. José Chenel Jimenez

Asesor. ;

Los salarios para el ano 1.992. con efectos desde

el 1 de enero. son los siguientes


