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RESOLUCION de 10 de noviembre de 1992, de la Diveccidn
General ds Traobajo, por la gque se dispone g inscripcion
en el Ragistro de Convenios de este Centro directivo y su
publicacion del Convenio Colective del Sector de Gestorfas
Administrativas,

27397

Viato el texto del Convenio Colectivo del sector de Gestorias Admi-
nistrativas, que fue suscrito con fecha 24 de septiembre de 1992, por una
parte, por UGT y CC.00., en representacién de los trabajadores del sector,
¥ de otra, por la Asociaci6n Profesional Nacional de Gestorias Adminis-
trativas, en representacion de las Empresas del sector, ¥ de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 90, apartados 2 y 3, de la Ley 8/1980,
de 10 de marzo; del Estatuto de los Trabajadores, ¥ en el Real Decreto
104071981, de 22 de mayo, scbre registro y depdsito de Convenios Colec-
tivoy de trabajo,

Esta Direccién General de Trabajo acuerda:

Primero—Ordenar la inscripeién de dicho Convenio Colectivo en ¢l
correspondients registro de este Centro directivo, con notificacién a la
Comisién Negociadora. :

Segundo.—Disponer su publicacién en el «Boletin Oficial del Eatador.

Madrid, 10 de noviembre de 1882.—La Directora general, Soledad Cor-
dova Garrido. . .
CONVENIO COLECTIVO DE AMBITO ESTATAL
PARA LAS
GESTORIAS ADMINISTRATIVAS '

CAPITULO I.- AMBITO DE APLICACION

Articulo 12.- Ambito Territorial
Ei Fresente Convenic regulard, & partir de su

entrada en vigor, las relaciones laborales en todas ias

Gegtorias Administrativas, y Sus Grganizacicnes. colegiales,

radicadas en =ai Estado Espaficl, y contemplard asimismo las -

peculjaridades de cada zona.

Articulo 20,-

Las normas

Ambito personal
contenidas en este Canvenio seran de
aplicacidn a todos los trabajadoras Jque presten gus servicios
en la} Empresas citadas en e! srticulc antericr,
CAPITULO TII.-~ VIGENCIA,
- REVISION

DURACION, DENUNCIA Y

Articulo 31%.- Entrada en vigor

El presente Convenio entraréd sp vigor a todos los
efectos e dia
Cficial #el
retributives.

siguiente & sy publicacién en el Boletin
Estado. No obstante,
habra . de

contenidas en el anexo II del Converio.

en cuants a los efectos

estarse a4 las tablas salarialies

Articulc 4%.- Duracifn

La duracidn de esté Convenio se establece en dos
afcs, hasta el 31 de diciembre de 1.991. Dentro del mes de
diciembre de dicho aflc se reuniran

8i el Convenic hublese sido denunciado en tiempo y forma, tal

las partes negociadoras

como se especifica en el articulo siguiente pars establecer

las fechas y e} proceso de negociacién del siguis=nte

Convenio.

Articule 52.- Denuncia

Cualquiera de las partes podra depuaciar el

presente Convenio can una antelacidn minima de dos meses & la

fecha prevista para su terminacidén, mediante comunicacién

egcrita a 1as restantes pactes negociadoras, de la gue se
debida constancia a ja Pireccitn

enviard copfa para su

General de Trabaio.

Jueves 10 diciembra 1982

Caso de no efectuasrse ls denuncia en el tiempo y

forma previstos ey @i parrafo antericr se aptendera

sutemdficamente prorrogado, por naturales,

tos salariog totales <on el

afcs
incrementdndose, =n =s3te caso,
aumento que se derive de aplicar & los mismos el indice de
Instituto Nacicnal de

precics al -consume fijade por el

Estadistica para el conjunic nacional durante &l 2d0

ancerior. Todo ello, salvoe gue, por disposicidn legal de
caracter imperative en contra, o acuerde adeptado 2 nivel
interconfederal entce Asociaciones empresariales
representativas a nivel =statal y las Centrales Sindicales
Convenia, se estableciesen criterios

4ue suscriben este

distintos para las revisiones gsalariales de los Ccnvendcs:

Articulo &%.- Revision

Al finalizar =l primer aro de duracidn del presente
Convenic, vy en afkos sucesivos, podra revisarse Gnicamente, si
as: se acuerda por s repteéennacxones empresarial y de los
trabajadores, la tabla salarial. A tal fin, la Comisidn
Paritaris, estaplecida en el articulc 33, se reunird en la
forma y piazo indicados en dicho articuls.

A tenor de lo snteriormente exbuesic se sSeguiran

108 siguientes criterigs:

Terminada la vigencia del Convenio se negociaran

las tablas salariales, tomando cama referencia las

alterasciones de lod 1indices de precics de consumo para el
conjunte nacional durante el aflo anterior o acuerdos de mayor
ambito y normas que pudieran sustituir aquéllos.
Independientemente de las revisiones antericrmente
aludidas, gserdn objeto de revisidn igualmente agquellos
congeptos contenidos en eate Convenic que hayan podido ser

afectados por nuevas disposiciocnes lagales.

CAPITULO 1X1.- CLASIFICACION PROFESIONAL

Articulo 7€,.-
El personal que

Grupos y categorias
presgte sus sarvicios en  las

este CLonvenic se

f

Empresas afectadag por clasificara, en

atencidn a las funciones Que desarrollan. en alguno de Los'

siguientes grupos y categorias:

Perscnsl Titulado !
Titulado de Grado Superinr
Titulado de Grado Medic

Grupo primero.-

Crupo segundo., - '?ersonui Administrativo
defe Superior -

Jafe de Primersa

Jefe de Segunda

Oficial ds Primera

Oficial de Segunda -
Auxiliar - Cobrader

Aspirante de disciséis a diecisiete anos
Grupc Tercerc.- Pergonal Subalterno
Conserie

Crdenanza

Personal de limpiera

Botones 0

Las defipiciones y asimilaciones, segln  las
funciones o actividades del personal dentro de la Empresa,

seran las estaplecidas en &1 anexo I de este Convenic.
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CAPITULO IV.- CONTRATACION, FORMACION, ASCENSOS Y
CESES

.Articulo 8@.- Pruebas de aptitud

Cuando se realicen pruebas de aptitud, rante para
el nueve personal como en el cascs de ascensos, la Empresa
constituird en su senc el oportuno Tribunal, del gue formara
parte un [elegado de Personal, o. miembro del Comite de
Empresa de igual o superior categoria.

donde ac existieran

En aguellas Empresas

representantes de los trabajadores, o nc sean de las

catagorias previstas, formara parte del Tribunal un
tracajador de la Empresa-elegidc democcraticamente para este
fin por sus restantes compafiercs. -

En tode casc, 13 decisidn findl aobre la prueba de
aptitud gquedard »  eriterio de ls Empresa, si bien los
trabajadores afactados podran recurrir contra la misma ante
la jurisdiccidn competente, en cago de disconformidad.

Articulo 9¢.- Admisidn de personal

La admisidn de personal se sujetara a lo lagaimente
dispuesto sobre colocacidn, considerandese como provisional
la admisién durante un pericde de pruebas, que no podra
exceder de la escai; siguiente: R

a} Perscnal titulado: Dos meses

b} Personal administrativo: ODos meses
<} Personal subaliternoc: OCos semanas

Purante este periodo, tante la Empresa como el
trapajador podrdn, respectivamente, proceder & la rescisidn o
desistir de la prueba sin necesidad de previoc aviso y sin que
ninguna de las portes tengs derecho a indemnizacidén. £n todo
casc, el trabajader percibird, durants el periodo de prueba,
la remuneracion correspondiente & la labor realizada o al
desampafioc de las funciones aspecificadas en la Ordenanza
Laboral, correspondiente y en aste Convenio.

Tranacurrido el pericdo de prueba sin denuncia de
ninguna. de 1as partes, el trabsjador continuara en la
Empresa, de acuerdo con las condiciones de su coatratacidn, y
las gue se& estipulan en el presente Convenic.

Articulo 10%.- Formacidn
En 1o foncerniente A esta materia se estard a !
articulos 22 del Estatuto de lc

Trabajadores y el 12 de la OQrdenanza Laborai de ©ficinas

dispuestec en los

.Eespachos.

Articulo 119.-

En cuyanto a

Provision de vacantes y ascensos
98Las’ cuestiones se estard a io
dispuesto en ios articules 15 y 1§ de la Ordenanza Laboral de

Oficinas y Despachos, sin perjuicio de lo sstablecido en los

artigules 89 y 9¢ y en el anexo de este Convenio.

Articule 129.- Ceses

Todos los {rabajadores gue ¢eseen causar baja en el
servicic de la Empresa deberdn preavisar a la misma por
egcrito ¢on una anteiacion minima de gquince dias.

El incumplimiento de este plazo de preaviso
otasionard una sancidn egquivalante a los dias de retraso de
la comunicacidn, pudiéndose detrasr estos importes de la

liquidacion finiquito gue correspondiera.

CAPITULO Y.- JORNADA, HORARIOS, PERMISOS, VACACIO-
NES, ENFERMEDAD, EXCEDENCIA Y JUBILA-
CION

Articule 139,.- Jornada de trabajo

Elrnéﬁeru total de horas ordinarias trabajadas en
el sector durante el afo 1992 sera el de mil ochocientas
veintiseis (1826). La joznada m&ximﬂ bisemanal serda de 80
horas.

Esta jornada anual se mantendrd durante la vigencia
del Convenio en tanto en cuanto no resulte alterada, en
virtud de normativa gque afecta a la misma, bien por
dispesicicres legales o acuerdos intercorfederales entre las
Asocisciones empresariales representativas a nivel estatal }
las Centrales Sipdicales, gue suscriben este Convenio.

En cuslquier Ga#se, Ia consideracidén en sy dia del
Plblica
conaideraciéon en las

sabado come dia inhabil por la Administracidn

conllevars autométicamente identica

Gestorias, respetando los cémputoes establecidos.

ATticulo 1492.- Calendario laboral
El personal de cada Empresa librards

a) La totaljdad de los sabadoa comprendidos entre
el 1 de julio y el 30 de septiembre, ambos inclusive.

L) Los
Empresa 1ibrara por mitad en sibados alternos.

restantea sabados el persenal de cada

Todo ello, salvo que por razones especiales y por
scuerdo entrTe cada Empresa y Sus trabajadores se puedan
estsblecer otros sistemas con tal de garantizar las libranzas
expresadas para cada tzabajador.

De comin acuerdce entre leoe trabajadores y la
Emprega podra tomarse coma mGdulo para las disiripucicones de
ia jornada ng ei disric o semanal, sino el anual, que Cada
Empresa tenga establecido, gebisndo efectuals2 en tal £aso la
conversidn en anuales del nimero maximo de horas de. trabsjo
que el Estatutc de los Trabajadores establece sobre la base
del modulo gemanal gque realice cada Empresa, bien entendido
que en ningun caso puede superarse por este sistema el limite
de nueve horas ordinarias o de dos extreordinarias., Qque
establecen los propics articulos 34 y 35 del texto legal

antericrmente invecadoc.

Articulo 13%.~- Horarios

con el fin de facilitar a los empleados de las
Gestorias la realizacidn de actividades personzles sa
recomienda expresamentes gue, en cuanto resulte posible, Ia
hora limite de salida sea las siete de a tarde, salvo
sibade. En todo caso, e horario especifico de trabaio en
cada Centro se negociard a nivel de Empresa.

Articulo 169.- Permisos retribuidos

£l zrabajsdor, avisando con la poszb%e antelacidn y
justificandoioc adecuadamente, podrad faltar o ausentarse dal
trabajc, cor dereche a remuneracion, por aligunns de los

motive y durante el tiempo gue 3 contingacidn se expone:

&j Matrimenio: Quince dias, que pedrén disfrutarse
ininterrumpidaments con las vacaciones anuales correspoendien-

tes.
o} Fallecimiento del cdényuge, ascendientes o

descendientes: Cinco dias.

¢} rall~cimiento de los hermanos: Tres dias.

d} Enfermedad grave del conyuge, ascendientes,

jescendientes o hermanos: Dos dias.
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¢} Alumbramientc de ls esposa: Tres dias.

£) Para el cumplimiento de deberes publicos: El
tiempo indispensable para el miémo.

g} Matrimonio de hermanos e hijos: Un dia.

h} Visitas Ei tiempo
pnareriar justificacidn,

médicas: indispensable, con

Articulo 172.- Permisos no retribuidos

Los trabajadores que'ileven comp minimoc un afic en
la Empress tendrén derechoc 2 solicitar dos permisos  sin
sueldo al afio, por un m&ximu de diez dias cada uno, con un
_intervalo enire amhbos de seis meses, y habrian de otorgarlio
las Empresas, =aivo gue no notorias

necesidades del servicis., Su

resulte posible por
solicitud y concesidn debera
articularse siempre por escrito.

Atticulo 189, -
Todos ios

Vacaciones
trabajadores del
treints dias naturales de vacaciones anuales retribuidas.

El calendario de ~vacaciones 8e fijard en cada

Empresa, procurando complacer al persohal en cuanto a la

época de su disfrute, - taniende asimisme en cuents lo

dispuesto en el nimero 2 del articuls 38 del Estatuto de ios
Trabajadores. .
Por acuerdc entre €l empresaric y el trabajador, el

disfrute de las vacaciones podra dividirse en dos periodos.

Articulo i9%.- Enfermedad

Los trabajadores que padezcan

accidente de trabajo percibiran, desde el primer disa vy

durante un maéximo de un aho, ©1 complemento necesario para

que, sSumadc a las prestaciocnes de la Seqguridagd Social,

2icance el 190 por 104 de su salerioc real, en lcs siguientes
CasDs N
aj En todes ios

hospitalizacidn.

supusstos que regquieran

k] Ea enfermedpdes de wmas de veinte dias
consscutivos de duracicn.

Articulo 209,.- Excedencia voluntaria

Log trabajadores que ilaven dos <« afios

ininterrumpidos en la Empresa podran scliciter de ia miams
una excedencia voluntaria por un tiempo minimo de un ato y

maximo de cinco afics, ateniéndsse en todo lo restante

relativo a estas materis a ico establecidc en el articule 421 de |

la Ordenanza lavoral de Oficinas y Despachos y sin perjuicio
de lo que establece e} articulo 46 del Estatuto de los
Trabajadores.
Articulo 21%.-. Jubilacién
. Los - trabajadores que
partir de ics sesenta afos de edad y hasta los tres meses
siguientes a edad iegal de
tendran derechd a un premic especial, con motivo de su cese

soliciten gy jubilacion a

haber cumplido la jubilacica
en la Empresa precisamente en ese periodo, & razén de dos
mensualidades por cada diez afics o fracciédn &a antigliedad en

la misma.

Articulo 229.- Jubilacidon anticipada a los sesenta

- y cuatro aftos
Los trabaiadores gue lo deseen podran negociar con
sus Empresas la jubilacién anticipada a los sesenta y cuatro
afos, 8 que se refiere el apartado I¥Y.3 del Acusrdo Nacional
de Empled, asi coumo fuantp 4 estos efecios previene el Real

Decreto-Ley 14/1981, de 20 de agosto, y Real Decrato

‘¢ perceptores del Szguro de Desemples,

sector disfrutardn de-

enfermedad o

2765}1931. de 1% de octubre, que desarrolls el Real Dacreto-
Ley anteriormente citado.

VA estos efectos, simultdneamente se p{ecederé ated o
parte de la Empresa & la contratacicn de trabajadores jovenes
en numers igual al de

las . jubilaciones anticipadas, <on un gonatrato gue serd de

idéntica naturaleza al que se extingue por Jubilacidn del
pero no en lo que se

trabajador, en cuante a su duracion,

- refiers &4 la categoria profesional gue ostentase el jubilade,

que podra ser distinta e=n todo momento.

CAPITULO VI.- RETRIBUCIDNES

Articulo 239.- Retribuciones ordinarias

L.as retribuciones del trabajador por. jornada vy

horario ordinario dde trabajo estardn constituidas por los

siguientes congceptos:

- Salaric base

- SGratificaciones exiraordinarias
- Paga de beneficios

- Incrementos por antiguedad

Articulo 249.-
Los salarios correspondientes a
indicadas en el .articulo 79 precedents seran los

Salario base
cada una de las

categorias

que se refiejan en el anexoe Il del presente Convenio.

Articulo 259.- Gratificaciones extraordinarias

Se percibiran dos gratificaciones extraordinarias
¥ que

consistirdn en una menenalidad del salario real cada una de

que se abonaran en los meses de julic y diciembre,

ellas., debiendo satifacerse la primera dentro de la primera
gquingena ¥ la segunda antes del dia 22 de los c¢itados mases.

Estas gratificaciones s naran efectivas al
trabajador gque hubiese ingresado en el transcursc del sho o
cesare dentrs del misma, prorrateando su importe Eﬂ'relﬁcn‘.’m
con el tiempo trabajado, para lo cual la fraccidn de mes se
computard como wnidad completa.

Per acuerdo entre ia Empresa y el trabajador, las
gratificaciones extrasrdinarias se podran prorratear en las

dnre mensualidades.
Articulo 26@.- Paga de beneficios

paga

constituird en una mensualidad de salaric real que se hara

Se perci?iré una de beneficios, que
efectiva en dos plazos en los meses de marzo y septiembre, a
razdn de gquince dias en cada uno de ellos, estindose 2 lo
previsto en el parrafo segundc del articulo snterior raspecto
al tiempo de permanencis del trabsjador en la Empresa.

Articuls 27%.- Incrementos por antigiedad

5e establece un complemento personal para todas las
categorias en cohcepto de antigiiedad, consistente en trienios
8 por 190 sobre el
trienios devengados por el trabajador y comenzandose a abonar

de un salarico base afectando a lgs
desde el.1 de enero del afo an que ze cumplen,

Eate
limitacicnes vy

complemento perscnal esta  sometido 3  las

condiciones impuestas por el nimers 2 del

articule 1% del Estatuto fe los Trabajadores.

Articulo 282, -
S5& acuerda 1ia

Horas extraordinarias

capveniencia de reducir al minimo

indispensable las horas extraordinarias. coa arregls a los

siguientes «criterios:
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L. Horas extrsordinarias habituvales: Supresidn

2. Boras extracrdinarias gue vengan exigidas por
la necesidad de reparar sinigstros u otros danos
extracrdirarios y urgentes, asi como en casc de riesgo de
pérdida de materiag primas: Realizacidn,

3. Horas
especiales de

cambios de

extraordinarias negesarias, por causas
imprevistas,

- circunstancias de

plazos de gestiones, ausencias

turne  u  otras caracter
estructural derivadas de la naturaieza de ia actividad de gue
se trate: Mantenimiento, siempre que no quepa la utilizacién
de las distintas modalidades de

parcial previstas por la ley.

ceontratacién temporal o

Le Direccidn de la Empresa informara periddicamente
al Comité de Empress o a los Delegados de Personal sobre el
numerc de horas extracrdinarias reslizadas, espescificando las
CAUS3E Y. en  su caso, la distribucida gor saccicnes.
Asimiamo, en funcién de esa informacién y de los criterios
antes sefalados, la Empresa y los representantes legales de
los trabaiadores determinarin el caracter y naturaleza de las
noras extraordinarias,

. En todo caso podra rTealizarse un maximo de cien
horas extracrdinarias al afo, que serdn retribuidas con un
incremento del 75 por 100 las efectuadas en dias laborales y
del 140 por 100 las realizadas en festivos & la tarde del

sabado.

Articulo 29%.- Dietas

i por necegidades dal trabaio hubierse de
desplazarse algin empleado fuers de ia iocalidad en la que
hagpitualmente tenga su destino, la Empresa le abonard, ademas
de los gastos de locomocidn, una dieta dei 100 por 100 de su
salaric, siempre gue tenga que resifizar una comida fuera de
st demicilic., y del 150 per (90 cuando tenga que pernoctar

fuera de sy deomicilic.

CAPITULO VWII,- GDERECHOS SINDICALES

Articulo 30¢,- Funciones, garantias y participacién
en las negociaciones de ios

Convenios Colectives

garantias de los

Las funciones vy Delegados de

personail y de ‘los miembros de lus Comités de Eupiese 8¢

regularan de conformidad con lo dispuesto en el Estatutc de

los Trabajadores. i
Los representantes de los trabajadores que

participen en las Comisiones negociadoras de los Convenics y

aguellcs otros que formen parte de la Comisidén Paritaria
mantendrdn su vinculacién comp trabajadores en active en sus
respectivas Empresas, y les serdn concedidos los permisos
retribuides per las mismas, a £in de facilitaries en su labor
como negociadores y durante tods el tiempo gue dure la
antedicha negociacidn, y de sus inteyvenciones como miembros
del mencionadc Comité Paritario.

£n el supueséo gue aigunc de los representanties gue
integran la Comisidn Negociadora o 1la Comisidn Paritaria
ostentase la condicidn de Delegado de Perscnal ¢ miembro del
Comite de Empresa, el crédito de horas mensuales ratribuidas
para cada unc de ellos, reconccidas en el zrticulo 48 de la
Ley §/1980, de 10 de marzo, no se veran afectadas.

Articulo 312,- Tablon de anuncios
En  les

trapajadores, éstos, © sus repregentantes en dicho Centro,

Centroa de trabajo con mas de 19

tendran derecho previa peticidn & la colocacidn de un tablén
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de anuncios, que gdeberd ser instalade por la Empresa en el

lugar gque é&sta designe, pero gue resulte accesible a los

empleados., En dicho tabléda, previa comunicacidn a la Empresa,

se podran insertar solamente comunicaciones de contenido

laboral, sindical o profesional. La empresa dnicamente podri

negar tal insercidn en el tablén s1 el contenido de la

comunicacidén no respondiese a o seflalado en el punto

anterior sin perjuicic de lo establecido es el articulo 81
del Estatuto de los Trabajadores.

Articulo 3129.- FReuniones, cuotas e informaciom

sindical
La . Ascciacién Profesional Nacicnal de Gestores
Administrativos conviene en considerar a los Siandicatos

implantados en el sector come #lementos basicod para afrontar

a traves de ellcs las relaciones entre empresarics ¥y

trabajadores, Ssin
Comités de Empresa.

perjulcic de las atribuciocnes de los

En funcidn de esto,
Lipertad Sindical,

ia Ley Organica de
todos lios
trabajadores a sindicarse libremente y se admitira que los
trabajadores afitiades a2 un

¥y bajo
se respetara el derecho de

sindicato puedan celebrar
reuniones, recaudar cuptas y distribuir infermacidn sindical,
fuera de las horas de trabajo.

CAPITULG VIII.- COMISION PARITARIA

Articulo 339, Compoaicion y funciones

Se formarda una Comisidén Paritaria, compuesta por
ocho miembros, cuatro designados por 1a representacién
empresarial y cuatre por la representacidn sccdial, teniendo
sus suplentes correspondientes y sus asescres, segun reiacidn
que figura como anexc III.

Dieha Comisidn tendrd las siguientes funciones:

a) Interpretacicén de la totalidad deil articuiado
del presente Convenio.

b} Arnitraje de las cuestiones gQue se somatan a
consideracion &1 las partes discordantes lo  solicitan
expresamente y la Comlsién acepta la funcién arbitral por ser
de su competencia.

c} Vigilancia del cumplimiento de lo pactado.

4y Las

articulo &Y del presente (onvenio se negociaran dentra del

revisiones salariales previstas en el
mes de enero de cada afic por ls propis Comisidn pudiendo
asistir los suplehtes & las sesicnes correspondientes.
Articulo 349.- Organizacion de la Comision
La Comisidn se reunira necesariamente por primera
vez dentro de los sesenta diss naturales siguieates &} de 13
pericdos -

Convenia, y posteriormente por

nimensuales, Siempre ¥y cuando existan asuntos Que tratar 3

publicacion del

rencr de sus Competencias  especificas o 1o soliciten
cualquiera de las partes gque han suscrito el presente
Convenio.

Comc Presideate y Secretaric de la Comisidn

actuaran alternativamente en cada sesién un miembro de la
misma designado por cada una de las partes. respectivamente.
Ambas partes podran incorporar a la Comisidn con

voz pero sin voto, los  asesores y teécnitos gue estimen

demivitie dea la Comisién a efectos d2

ge fija el de la Asociacidn

necesarios. Como
reunicnes y correspondencis,
Profesional Nacional de Gestores Administrativos, calle Mayor
n? 58, 28013 Madrid. La correspondencia gue se dirija s l1a
Comisicn debaerd enviarse a la misma per correa tertificade ¥
se mantendri carrada hasta Que esta se reuna.
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CAPITULO IX.- DISPOCSICIONES VARIAS
Articulo 359,-
Se respetaran lag
que qcﬁ anterioridad al presente se

de  ambito

Garantia "ad persconam®

condiciones mas Dbeneficiosas,

sean o RO economicas,

hayan obtenide en otres Ccnvenibs del sector,

inferior, entendiéndose las econdmicas en su coémputo anual.

Se respetaran "ad personam® las condiciones mas

beneficiosds, sean o 710 =scondmicas, que existan en las

Empresas del sector, y gue estén implantadas con anterioridad

al presente Convenio.

Articulo 36@.- Absorcidn y compensacion

Las retribuciones establecidas en el presente

Convenio seran absorhibles Y compensables hasta donde

aicancen con las mejoras y retribucicnes gue sobre los

minimes reglamentarios viniesen abopando las Empresas,
cualquiera que sea sl motivo, denominacidn y forms de dichas
mejcras, presente o gue puedan establacerse por disposicidn

iegal.

Articule 379,-

Las condicliones

establecidas en esta Coaveniao

minimas para los trabajadores dei sector regkrén para ios

mismos durante tode el tiempo de su vigencia, sin perjuicio

del respeto a las condiciones personalsas mis peneficicsas
¥y de la posibilidad de gue lo agui pactado pueda

mediante

adgquiridas,

ser mejorads acuerdo entre emprasarios 14

trabajadores en el seno de sus regpectivas Empresas.

DISPOSICION ADICIONAL

En cumplimiento de lo dispuesto ea el articuloc 26.5

del Estatuto de los se hace constar gue el

numerc de horas. anuales de trabajo en el sector durante el

Trabajadores

afo 1992 serad de mil ochocientas veintiseis {1826).

DISPOSICIONES FINALES
Primera.- Para lo no egtablecido en el presente
Convenio S& estard 3 io dispuesto en ia Urdenanza Lacoral de
Oficinas y Despaches, Estatute de los Trabajasodres y demas

legislacidn aplicable.

Segunda.- Habida cuenia de lag retroactividad de los

efectos  econdmigos del presente Convenio, las diferencias

gque, en su caso, deban abonarse a los trabajadores deberan
ser hechas efectivas & los mismos en un plazo maximo de dos
meses, a partir de ia publicacién del Convenio en el Boletin

aficial éel Estado.

ANEXGQC kS
DEFINICIONES Y ASIMILACIONES DE CATEGORIAS

TITULADOS , -

Integran este grupc los empleadscs gque se hallan ea
posesién Qel titulo académico de grado auperior o medio, vy
que 28tan vinculades laboraimente al gestor administrativo o
2 la Organizacion Colegial, concertadc en razén del titulo
que poseen, para ejercer’ funciones espacificas a que dicna

titulo les habilita o aguelias misiones que les

atribuidas siempre que prestan sus servicios con caracter

s&an

exciusive & una retribucidn salarial y sin sujecidn a la

escala habitual de honorarios de su profesidn.

JEFE SUPERIOR. -

Son aquellos que con conocimientos técnicos,

tedricos y précticos, de todas la materias gque comprende la

gestidn de promover. activar, solicitar y efectuar trdmites

de gestidn y bajo la direccidn y ordenes del Gestor

Administrativo, asi como de organizacidn y administracidn en

genieral, realiza funcicnes de raspoasabilidad y maxima

cenfianza en un despacho u oficina, en relacidn con 1la

preparacicn de documentos, deciaraciones, escritos,

solicitudes, liquidacicnes, tanto en el ambito fiscal,

laboral, administrativo o de otra indecle en las competencias
de las Administracionss Piblicas y los organismos y entidades
estarales y paraestatales. :
Se asimilard a esta categoria al emple$du con dos o
mas jefes a sus despachos se

érdenes, que en algunos

denominan Qficial_ Mayor, las ausencias del

titular, asuma la responsabilidad de la oficina.

agquel que en

JEFE DE PRIMERA,-

Es el empleado con capacidad suficieate, gue actia
3 las Grdenes directas del profasisgnal titular del despachs o
jefe superior, si lo hubiere, teniendc amplios conocimientos
tedricos y practicos de los trabsios de oficina, asi comc de
lag funciones burocrdticas y las operaciones y tramites 2e
gestidn en general, con responsabilidad de los servicios y

competenciass que se le atribuyan, lleva a efecto éstos sin

distincifn, Ccon garantia de los trabsjos gus ejscute,

JEFE DE SEGUNDA.-
Ex sl empleado que dependiendc directamente degl
jefe

profesional del dJespacho .o del superior c del de

primera, 81 lo hubiere, con conocimientos suficientes de ia
técnica administrativa y con la practica de ia ~ecdnica de
los diferentes tramites de gestion, los efectla, por si o se
encarga de orientar, dirigir y distribulr los trabajos entre
y demas personal gue de &} dependa,

oficiales auxiliarss

siendo @u actfuacién, en todo <asg, responsabilizada en

aguellos asun{os en los gue intervenga.

OFICIAL DE PRIMERA.-
Es el
profesional titular del despacho o de un jefe, si lo hubiere,

empieado gque actuando a las oOrdenes del

con conocimientos tedrivu-practicos necesarios, realiza con

la maxima correccidn, trabajos gue reguiseren inigiativa y
dentro de las materias propias del tramite

tanto 2n el

ressponsabilidad,
de gestidn,
despacho dal gue depende come en Centros publicos o privados

las cuales seridn llevadas a efecto,

en CoNBCRAancia con Su categoria.
Los Cajeros sin firma y los operadores de mdquinas
categoria de oficial de

contablies estan asimilados a la

primera.

OFICIAL DE SEGUNDA.-
Es el empleadc gue con iniciativa y responsabilidad

regtringida y subordinado en tode caso, @l profesional

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

hubiere, fealiza trimites y trabajos de orden administrativo,

que ragquieren cofocimientos secundariss de ia técnica
admipistrativa, desarrollando tareas de gestidn ante las
Administraciores Publicas, gue adlo requieran conocimientos
practices. A titulo saunclative ¥ no limitativo,
confeccionara liguidaciones, calculos, organizacitn de

archivos Y ficheros, ciasificacidn ¥y despacho de
correspondencia ordinaria, o instancias y escrites.
Las Teiefonistas-Recepcionistas estdn asimiladas a

la categoria de Oficial de.segunea.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO. -

Es 8l empleado con més de dieciacho afos, gue se
dadica s operﬁcionea elementales administrativas, tales como
archive, mecancgrafiado, cobro contado, introduccidn de datos
an ordenadores, liguidacicnes en miquinas y, en general, las
puraments mecdnicas inherentes al trabaio, pudiendd reslizar
gastionas conocimientos

rudimentarias gque no regqQuieran

técnicos easpecificos, carca.  de lcs Centros de las
Administraciones PSblicas en conscnancia con los cometidos de
su categoris profesiconal.

La edad de dieciocho afics no limitard el gue los
trabajadores de edad

fynciones 'y ostentar tal categoria en tan{o en cuanto possan

inferior puedan desempefiar estas

los conocimientos profelienait; gue e la misma se definen y

siempre que nc sSe. spncuentren en situacidn formativa en la-

categoria de aspirante.
. ‘Los cobradores estin asimilsdos & la categoria de
Auxiliar administrativo. - )
APIRANTE {dieciséls - diecisiete afos}
Ea el empleadoc mener de dieciocho afos., que en
proceso de formacidn realizs como iniciscién a su ulterior
cometido . elementales adminisgrativas

profesionsl, tarean

taiss apertura de gestiones simples de

Administraciones
clagificacion de

como COrreoc,

presentacicn de documentos ante las
Publicas, estampillade de
impreses y material, reparto de comunicaciones, archivo de

registro

documentos,
documentos, clasificacidon y ¢olocacidn de fichas,
simple o rualquier otro gue tenga caractsr elesmental o de
iniciaciég, confeccién de direcciones en sobrea y  otros
trabajos puramante elementalss.

ORDENANIAS. -
Tendrd ssta
dieciocho afos, cuys misidn consiste en hacer racados dentro

categoria el Subalternc mayor de

y fuera de la oficina, reccger y sntrsgar corraspondencia,

asi ¢omo otros trabsjos de indole sscundario, ordenades por

sus jefes, eaxcluides aquellea gque corrreapondan a otras
categorias de indole superior, fechar o sellar e! correo, y

trabajos anadloges a los especificados, de caricter elemental.

CONSERJE. - i

.Tianu 4 su cargo, ‘ia
funciones subaltarnas, control de limpieza, conservacidn de
las distintas dependencias, etc., cuidande de la distr}bucién
del servicio y del orden de policia., y respondiendo de la
disciplina del personal a su €argo.

responsabilidad- de ias

BOTONES . - .

Es el empieado mendr de dieciocho afiea que rsaliza
recados, reparto fusra y dentro de la oficina, asi como otras
funciones de caracter elemental.

b los diecicche &fcs pasard avtomdticamente a ia

categoriz de Ordenanza.

PERSONAL DE LIMPIEZA. -
"'Son los trabajadores gue se ocupan de 1la limpieza
en los locales de la Empresa.

ANEXO 194

TABLA DE SALARIOS

1
Los salarios para ¢l afio 1.992., con efectos deade
el 1| de enero, son los siguientes

CATEGORIAS SALARIO

Titulado de Grade SUBPELioT....svvennvns 110.75G.- Ptm

Titulado de Grado Medio. .. ... .......... 114.704.- -
Jefe SUPBTIOr...vcavevrsnsssvansnvnnnnn 110.071.- -
Jefe de PIimerZ.....vevsnvavranavnnnnnn i04.1Lk1.- -
Jefe de SeguUAda. . carrnrantanrantnrennn. 26.546. - *
oficial de Primera............ haereanes 87.392.-~ b
Oficial de Segunda, .. .....vvunninannnn. 79.9i8.- -
Auxiliar ADministrative.....uvrssncana. §9.497.- .
aAspirante {dieciseis-discisite aflos)... 48.150.- -
CONSEBT @ st nrnncrrmecesrsrnnnnnsncenns 71.016.- -
Crdenanza..,.en.. [ rerrssenaaane 67.902, - T
BOLOMES tnsatanrrnecrcorsainnns Parraeunn 42.158.- -
Parsonal de Limpisza..........u0-40 PR 58.850.- -

Estos salarios son definitivos para el afls 1,992, ¥
siempre gue elIZPC de dicho ejercicic no supere el 7%.
IPC de 1992 supere el 7%,
en el porcentaje gus

En el casc de que el

dichos s&alarics serdn incrementados

exceda, teniende come base el salario de 19%1; abonindose la

diferencia en una padga.
El salario ya

casc, serviran de base para el cdlculo del salario de 1.9%3

estabiecido, o el revisado en su

ANEXGOC III

ASOCIACION PROFESIONAL NACIONAL OE GESTORES ADMINISTRATIVOS

D. Lorenzo Mufoz Ramiro
-D. Tomds Péreg Salamerc
. Angel Pons Arifo

o

D. Gustave A, Terrer Hernindez

Asesor.:
"D. Alfoneo Alvarez Gonzidler

REPRESENTACION SINDICAL

UMION GENERAL DE TRABAJADORES ({U.G.T.}

D& paloma de la Riva Amez

C. Pedra Fernandez Ucero

td Carmen’ Canalejo Canela

COMISIONES OBRERAS (CC.00}

D. José Chenel! Jimenez

ASe80r. 1

O ﬁrégurio Lapaz Gaguez



