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por 10 que acreditado eI cump1imiento de 108 requisitos establecidos en 
el articulo 36 de la Ley y demas forına1idades legales, procede acordar 
la inscripciôn en eI Registro de Fundaciones. 

Esta Secretaria General de1 Protectorado de Fundaciones en virtud 
de las facultades otorgadas por la Orden de 31 de mayo de 1996, previo 
informe del Servicio Juridico del' Departamento, ha resuelto: 

lnscribir en el Registro de Fundaciones, la denomİnada «Fundaci6n 
Infantes Duques de Montpensier-, de ıiınbito estataı, con domicilio en 
Madrid, calle Marques de Urquijo, mimero 6, piso 5.°, letra E, əsi como 
el Patronato cuya composici6n fıgura en 'el nı.iınero cuarto de los anre
cedentes de hecho. 

Le que comunico a V. 1. para su conocimiento y efectos. 

Madrid, 12 de junio de 1996.-P. D. (Orden de 31 de mayo de 1996), 
la Secretaria general del Protectorado de Fundaciones, Soledad Dıez-Picazo 
Ponce de Le6n. 

llma. Sra. Secretaria general del Protectora de Fundaciones. 

14245 ORDEN de 12 de junio de 1996 por la que se inscribe en 
elRegistro de Fundaciones Cuıturales de Competencia'Esta
tal la denominada -Furıdaci6n Hispano-Cubarıa». 

Visto el expediente de inscripci6n en eI Registro de Fundaciones Cul
turales de Competencia Estatal de la denominada .Fundaci6n Hispano
Cubana_, instituida y domiciliada en Madrid, ca1le Orellana, m1mero 1, 
piso 3.° D. 

Antecedentes de hecho 

PrimerO.-Por don Guillermo Gortazar Echeverria, don Jose Antonio 
San Gil Augustin, don Alberto Recarte Garcia-Andrade y don Jose 19nacio 
Salafranca Sanchez-Neyra se procedi6 a constituir una fundaci6n de interes 
general,· de ca.racter cultural, de ıimbito estata1, con la expresada deno
minaci6n en escritura publica, comprensiva de 10B Estatutos que han de 
regir la misma, ante el Notario de Madrid don Carlos de Prada Guaita 
el dia 13 de mayo de 1996. 

Segundo.-La .F'undaci6n Hispano-Cubana_ tendra por objeto: d. La 
promoci6n, fomento y desarrollo de los principios y valores de la libertad 
y de la democraCia en todo en cuanto se refiere a las relaciones de Espaiia 
con Cuba y viceversa, sean estas culturales, politicas, educativas, de for
maci6n, mercantiles, empresariales 0 de cualquier otra naturale:ıa que 
afecten a las relaciones fraternales entre los dos paises. 2. El manteni
miento, fortalecimiento y desarrollo del Vİnculo histOrico entre los pueblos 
de Espaiia y Cuba, forjado durante mas de cinco siglos de vida en comUn. 
Para el cumplimiento de estos fines la fundaciôn desarrollara, en la medida 
que sus medios econ6micos 10 permitan y de acuerdo con los programas 
concretos que en cada caso apruebe el Patronato, las siguientes actividades, 
todas ellas destinadas a su fin fundacional: Organizaciôn de cursos, semi
narios, conferencias'y otros actos. Concesi6n de ayudas econ6micas para 
estudios e investigaci6n. Preparaci6n y edici6n de libros, revistas, folletos 
y hoja..cı sueltas para la difusi6n de las ideas que constituyen su fin. Ei 
establecimiento de una base de datos y documentaci6n sobre temas de 
Cuba y Espaiia de interes para el desarroUo de las relaciones entre los 
dos paises. Promover en los foroB publicos y privados los fines de la fun
daci6n. Cualesquiera otras actividades que eI Patronato considere con
veniente para cumplir el fin fundacionab 

Tercero.-La d~taci6n inicial de La fundaciôn, segiin consta en la escri
tura de constituci6n, asciende a la cantidad de 2.000.000 de pesetas, con 
un desembolso inicial de 1.000.000 de pesetas, constando certificaci6n 
de que d\cha cantidad se encuentra depositada en entidad bancaria a 
nombre de la fundaci6n; el resto de la dotacl6n se realizara. en el plazo 
mıixİmo de tres MOS. 

Cuarto.-EI gobierno, administraciôn y representaci6n de la fundaciôn 
se encomienda a un Patronato constituido (:omo sigue: Presidente: Don 
Alberto Hecarte Garcia-Andrade; Secretario general: Don Guillermo Gor
tazar Echeverria, y Patronos: Don Jose Antonio San Gil Agustın y don 
Jose Ignacio Salafranca Sanchez Neyra, todos los cuales han aceptado 
expresamente sus cargos. 

Quinto.-En los Estatutos de la «Fundaci6n Hispano-Cubana» se recoge 
todo 10 relativo aı-gobierno y gesti6n d~ la misma. 

Vistos La Constituciôn vigente, que reconoce en el articulo 34 el derecho 
de fundacion para fines de interes general; la Ley 30/ 1994, de 24 de noviem-

bre, de Fundadones y de Incentivos Fiscales a la Participaci6n Privada 
en Actividades de Iııt.eres General; el Reglamento de Fundaclones de Com
petencia Estataı"aprobado por Real Decreto 316/1996, de 23 de febrero, 
el Real Decreto 765/1995, de 5 de mayo, por eI que se regu1an determinadas 
cuestiones del regimen de incentivos fiscales a la participaci6n privada 
en actividades de interes general, y el Real Decreto 384/1996, de 1 de 
marzo, por eI que se aprueba el Reglamento del Registro de Fundaciones 
de Competencia Estatal, y las demas disposiciones concordantes y de gene
ral y pertinente aplicaci6n. 

Fundamentos de derecho 

Primero.-De conformidad con 10 establecido en eI artİculo 21.2 del 
RegIamento de Fundaciones de Competencia Estatal, aprobado por Real 
Decreto 316/1996, de 23 de febrero, es competencia del titular del Depar
tamento de Cultura disponer la inscripci6n de las Fundaciones Culturales, 
facultad que tiene delegada eu la Secretarıa General del Protectorado de 
Fundaciones.por Orden de 31 de mayo de 1996 (<<Boletln Oficial del Estadot 
de 5 de junio). 

Segundo.-EI artİculo 36.2 de la Ley 30/ 1994 establece que la inscripciôn 
de las fundaciones requerini eI informe favorable del 6rgano al que corres
ponda el ejercicio deI Protectorado, en cuanto a la persecuci6n de fines 
de interes general y a La suficiencia de la dotaciôn; 'considenindose com
petente a tal efecto la Secretaria General del Protectorado del Ministerio 
de Cultura de acuerdo con 10 establecido en los articulos 3 y 22 del Regla
mento de Fundaciones de Competencia EstataL. 

Tercero.-Exaıninados los fines de la fundacion y el iınporte de la dota
cion, la Secretaria General del Protectorado de Fundaciones del Ministerio 
de Cultura estima que aquellos son culturales y de interes general, que 
puede considerarse que la dotaci6n es suficiente para la inscripciôn; por 
10 qtıe, acredit.ado el cumplimiento de los requisitos establecidos en el 
artıculo 36 de la Ley y demas formalidades legales, procede acordar la 
inscripciôn en el Registro de Fundaciones. 

Est.a Secretarİa General del Protectorado de Fundaciones, en virtud 
d~ tas facultades otorgadas por la Orden de 31 de mayo de 1996, previo 
informe del Servicio Juridico del Departamento, ha resuelto inscribir en 
eI Registro de Fundaciones la denominada .Fundaci6n Hispano-Cubana-, 
de ambito estatal, con domicilio en Madrid, calle Orellana, numero 1, piso 
3.° D, asi como el Patronato cuya composici6n figura en el numero cuarto 
de los antecedentes de hecho. 

Lo que comunico a V. 1. para su conocimiento yefectos. 
Madrid, 12 de junio de 1996.-P. D. (Orden de 31 de mayo de 1996), 

la Secretaria general del Protectorado de Fu~daciones, Soledad Diez-Picazo 
Ponce de Le6n. 

Ilma. Sra. Secretaria general del Protectorado de Fundaciones. 

MINISTERIO DE TRABAJO 
Y ASUNTOS SOCIALES 

14246 RESOLUC/ÖN de 28 de maya de 1996, de la Direcci6n Gene
ral de Trabajo y Migraciones, por la que se dispone la 
inscripci6n en elRegistro y publicaciôn del Convenio Colec
tivo de ambito estatal de Gestorias Administrativas. 

Visto el texto del Convenio Colectivo de ambito estata1 de Gestorias 
Administrativas (c6digo de convenio numero 9902385), que fue suscrito 
con fecha ,2 de abril de 1996, de una parte, por la Asociaciôn Profesional 
Nacional de Gestores Administrativos, en representaci6n de las empresas 
del sector, y de otra, por las centrales sindicales UGT y CC.OO., en repre
sentaciôn de los trabəjadores del mismo, y de conformidad con 10 dispuesto 
en eI articulo 90, apartados 2 y 3, del Real Decreto Legislativo 1/1995, 
de 24 de marıo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del 
Estatuto de los Trabajadores, y en el Real Decreto 1040/1981, de 22 de 
mayo, sobre registro y dep6sito de Convenios Colectivos 'de trabajo, esta 
Direcci6n General de Trabajo'y Migraciones 
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ACUERDA: 

Primero.--Orde:nar la inscripci6n del cita.do Com--enio Colectivo en el 
correspondiente Registro de este centro directivo, con notificaci6n a la 
Comisi6n Negociadora. 

Segundo.-Disponer su publicaciôn eo el .Boletin Oficial del Estadoı. 

Madrid, 28 de mayo de 1996.-La Directora gf>neral, Soledad Côrdova 
Ganido. 

CONVENIO COLECTIVO DE AMııITO ESTATAL DE GESTORİAS 
ADMINISTRATIVAS 

CAPİTULO PRlMERO 

Am.bito de aplicacl6n 

Articulo ı. Ambito territorial. 

El presente convenİo regulani., a partir de 'su entrada eD vigor, l;ı:" 
relaciones labora1es eD todM las Gestorias Administrativas y sus org.. ___ 
nizaciones colegiales radicadas en eI Estado espaiiol, y contemplani asi
mismo tas peculiaridl\des de cada zona. 

ArticuLo 2. Ambito pe'Fsonal.. 

Las normas contenidas eD este Convenio seran de aplicaciôn a todos 
los trabajadores que presten sus serncİos eD las empresas citadas eo el 
articulo anterior. 

Articulo 3. Ambitofu,ncional. 

EI presente convenio sera de obligada observancia en todas las Ges
torias Adntinistrativas y sus organ.izaciones colegiales y sustituye ala orde
nanza laboral de Oficİnas yDespachos aprobada por Orden de 31 de octubre 
de 1972, en dicho ambito. 

CAPITuLOII 

Vigencla, duracl6n, denuncla y revisiôn 

Articulo 4. Entrada en vigor. 

Et presente Convenio entrara en 'vigor a todos los efectns, el dia siguien
te al de su publicaci6n en el -Boletin Ofidal del ~stado~. No ohstante, 
en cuanto a todos los efectos retributivos, compIemento de antigüedad, 
categoria y otros, tiene E.'fectos desde el 1 de enero de 1996, y habm de 
estarse a las tabIas salariales contenidas en eI anexo il del presente con
venio y a las disposiciones transitorias del mismo. 

Articulo 6. Duraci6n. 

La duraci6n de este Convenio se establece en trel'j anos, desde el 1 
de enero de 1996 hasta eı 31 de diciembre de 1998. Dentro del mes de 
diciembre de dicho afio se reuninin las partes negociadoras, si eI Convenio 
hubiese sido denunciado en tiempo y forma, ta! como se especifica cn 
el artİculo siguiente, para ~stablecer las fechas y el proceso de negocİaciôn 
del siguiente convenio. 

Articulo 6. Denuncia. 

Cua1quiera de las partes podra denunciar cı presente Convenio con 
una antelaciôn mİnima de dos meses a la fcrha prevista para su tenni
naciôn, mediante comunicaciôn escrita a Ias restantes partes negociadora.o;, 
de la que se enviara copia para su debida constancia a la Direcci6n General 
de Trabajo. 

Caso de no efectuarse la denuncia eıı el tiempo y forma previstos en 
el parrafo anterior, se entendera automaticamente prorrogado por aftos 
naturales, incremenmndose en este caso 10s saiarios totales, con eI aumento 
que se derive de aplicar a 10R mismos el IPC fıjado por eI Instituto Nacional 
de Est:::.dıstica para el coI\iunto nacional durante el ano anterior. 

'ffl'_1o ~no, salva ql'e, por <lisposidôn !ı::-gal de carnctf't imp('rativo () 
acuerdo adop:ado a nİvel in;-eıconfô;deral entre 2.:';Qciaciones f'mpn"'sariaIes 

representativas a nivel estataı y las centrales sindicalf!S que suscriben 
este Conv.enio, se estableciesen criterios distintos para ı~ rel,"lsiones sala
riales de los convenios. 

Articulo 1. Revisi.6n. 

Al fınalizar el primer ano de duraci6n del presente Convenio, y en 
anos sucesivos, podra revisarse unicamente, si asi se acuerda por Ias repre
sentacionps ':!:rnpr~-sarial y de los trabajadores, la tahla s&lariaL. A ta! rın, 
La comisiôn paritaria establecida eu eI articulo 36 se reunini en La fonna 
y plazo indıcados en dicho ruticu\o. 

A tenor de 10 anterionnente expuesto, se seguiriin tos siguİcntes cri· 
terios: 

Transcurrido cada afio de vigencia del Convenio se negociantn las t.ablas 
salaria1es, tomando como referencia las alteraciones de los indices de pre
dos al eonsumo para el cor\iunto nacional durante el afio anterior 0 acuer~ 

dos de mayor ıimbit.o y normas que pudieran sustituir a aqueııos. Inde:
pendientemente de la.'i' revisioneE: aııt:eriormente aludidas, ser::n objeto 
de revisiôn igua1mente, al"ıuellos conceptos contenidos en (ste ('onvenio 
que hayan podido ser afectados por nuevas disposiciones legal0s. 

CAP!TULO III 

C1asiflcaclon protesional 

Articulo 8. Grupos y categorias. 

EI personal que preste sus servi.clos eu las empresas afectadas por 
este Couvenıo se clasüicara, eu atenciôn a las funciones que desarrollan, 
en a1guno de los siguientes grupos y categorfas: 

Grupo primero: Perı;ona1 titulado: 

Titulado de Orado Superior. 
Titulado de Grado Mı:dio. 

Grupo seguudo: Pcrsonal adntinistrativo: 

Jefe. 
Oficial de primera. 
Ofldal de !iegunda. 
Auxiliar ə.dministrativo. 
Aspil'ante mayor de di~iocho anos. 
Aspırante menor de dieciocho anos. 

Gnıpo ter('ero: Personal subalterno: 

Ordenanza. 
Personal de Umpıeza. 

Las definiciones y asirnilaciones, segdn la.<; funciones 0 actividades del 
personal dentro de La empresa, senin ms establecl.d38 en el fl.nexo 1 de 
('ste Convenio. 

CAPITuLOIV 

Contr:ataclôn, formaclôn, promociön y ceses 

.r\.rt1culo 9. Adınisf.6n de penımuıl. 

!.a arlmisıon de persmıal se sujetara a 10 legalmente displ!esto sobre 
colocaciôn, <'onsiderandose como provisiona11a admisi6n durante un perio
do de 9rn.>lxı, que no podri exced~r de Ja escala siguiente: 

a) y-.'·rsona1 titulado 3uperior: seİs meses. 
b) ?~rsonal titulado medio: Tres mt:ses. 
c) Personal administrativo: Dos mef>es. 
(1'\ Per",ona1 subalterno: Dos seınana.o;. 

DJrante este l)enodo, tanto la empresa eon.o el traı--'-~'J2.dvr podr.in, 
respf!ctivamente, pıoceder a la resCİsiôn 0 desistir de la pnıt:ba sin nece
sidad de prevıo a\iso y Siıı que ninguna de !as partes tenga rlerecho a 
indcffiliizad6n. En todo caso, ci trabajador petdlıira durautc el perJ:odo 
<le pl".l.:Ll., la remuneraCİôn corresponrliente a l:ı labor ı:e:ılizada ıJ al desem
peİw d(' ~as funcioo~s especiflcadas en ~ste Conv~nio. 

Trıı. 'tscurrido el rıeriodo ee prueba sin 'denuncia d~ ;\iU~lma de las 
part.es, 1-1 trabajador continuarı:i en ia empn>sa, de acu~~rdu ~nn 138 con
,Hci()~w.:; 'J,~ "U \·Qı1trata.c;ôn y las que ~e f's-üpulan ~,n el presetlte '-::;t)nvenio. 
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Articulü 10. Contrata<.:i6n temporal por I1Cd:mdlaci6n de fa)'ea.;; y otrQS 
circunstu,ııcuı. ... 

Las emı:.!'~sas podnin ';'!(ı!'lt.rat?r trahajadores t~mi.tOrales por drcuns
tanciru. del mercado, acumı_'lad6n de tareas Q :~x'.'e~os de pwlidns,. satu 
rad6n y pl.ızos de gestiones, aun tramııdose de la actividad normal de 
las mis mm" a ıOS lJ.ue se re"(iere el artıculo 15.1 b) dd Est.atuto de lo:s 
TrabəjaCı'orcs. 

Tal~s ~ont;ratos podnin tener U.~R rluracion mroama de dieciocho meses 
en u~l pniodo de veinticuatro. 

Articu l.P 11. PrtYfnoC'i6n interna. 

t"ı antigü~Qəil en una categoria 0 la cNenCl');ı1 de titulos !"F-ademicus 
ola rcaiizaci6n de cursos de formacİôn no conlkvara el ascenso a categ(ırias 
superiores, que sôlo se podra producir de acuerdo con tas necesidades 
de la empresa y ajuicio de La misına. 

En cı caso de producirsc a1guna vacante a juicio 'de la cmpresa, se 
procurara que sea cubierta con personal de La propia empresa, de 10 que 
se infonııə.:-a a 10s representantes lega1es de los tra~Jajadores. 

A ta! efect..o se tendra en ceenta la titulaciôn, .a formadan y la expe
riencia. 

Articulo l?'. Forrruıci6n. 

La !)rganizaciôn empresarial y 105 sindicatos qUe suscriben el piescnte 
Convenİo, convienen en consid'erarse mutuamente como intcrloc'.ttores 
para la adopciôn de las acciones de formaciôn continua de 108 trabajadores 
afectados por el Convenio y en desarrollo del acuerdo nacional 30br~ for
maciôn continua, y a ta! fin, se constituye una ('omisiôn paritaria de for
madôn que est.a.ri integrada por quienes tas partes designen. No ob"tante 
ello, la comisiôn paritaria de formacİôn tendra vlgencia hasta eI dia :H 
de diciembrc de 1996, fecha de finalizaciôn del acuerdo nacional sobre 
formaciôn, salvo que la vigenda de tal acuerdo sea ampliado por quiene3 
sııscribief(~n <"1 mİsmo 0 sr. mf)dTıque' por l.lorwativa. 

Articu10 13. C;~ses. 

Todos 10s traba,jadores que descen causar b~a en la empre3a debe::-an 
preavisar a la mism::ı. por escrito con una antelaciôn minİma de quince 
dias. 

El İnr.umplimicnt6 de este plazo de lJreaviso ocasionaı9. 4na sandon 
equivalente al salario de los dias de retraso de La mmunil'ad6n, pu<ıu'!ndose 
detraer estus importes de la liquidaci6n finiqujto que Le pıırlifJra COITf'S
ponder. 

CAPİTULov 

Jornada j lıora.rios, peı:mbıos, vacaclones, enfermed8d, excedenci.& 
y jubilaciôn 

Articulo 14. Jornada de trabajo. 

EI numcro total de horas ordin:ırias trabajadas en el sl"ctor -furante 
el afio 1996 sera de mil ochocient&s diedseis. Lajonıada mWdma b!.seman~l 
serə. de 80 horas. Esta jornada anual se mantendra durante la vigencıa 
de! Conveılİo en tanto en cuanto no resulte alterada, en virtud de normativa 
que afecte la mis:fIla, bien por disposiciones legales Q acuerdos inıerc'Jn
federales enlre las asodaciones empresariales repr~sentativas a niwl esta
ta! y los sindicat(ls que suscrıben este Convenio. 

En cua1'luier caso, La consideraci6n en su dia del SabMv com'l dfa 
inhabil por la Administraci6n Pı1blica, conllevara automaticamente iden
tica consideraciôn en las Gestorias Administrativ;r.s, rt:spetanJv lus côm
putos establecidos. 

Articulo 15 Cf.l1.~ndari() hıboraL 

EI pen,r;,l<>'1 de cada empresa librarıi: 

;1) La tota1idad de 10<; sə.bados comprendido~ entre el 1 de Juiio y 
el30 de septiembre, arnbos inc1usive. 

b) 1.0<; resta.ntes sabados, el personal de cada empresa libr?ni por 
mitad cn sıüado<; clternor. 

Todo ello, salvo que por razon~s esp~ciaıes y por acuerdo eUre cada 
empresa y t:;us trabajadorı:s se 'puedan E'st&blecer ot:ros sistcı.-.a" con tal 
de garantizar 1as libranzas ex:presarlas para ca.Ja trabajaJ.or. 

De corn1İn acuer.Jo entre 10s trabaJadores y la empresa podra tocnarse 
Lomo môdulo p~a las distribuciones de 1.aJ0rnəda no el diario 0 semanal, 
sina el anual, qUC cads. emprcs3. ten~ ,~s1Ab!"dJD, d.ebiendo efectı.ıarse 
"n tal caso k\ ~onvc!r~i6n erı ~r.u&lcs d-::: mltt.erJ m~imo de horas dt: 
üabajo qne {!1 Estatuto de 10s Tub<\iado. ('b, eı.tai:tlect! solıre ld. liase d",ı 

môdulo beum.na1 quc realice ("ada empresa, bJen emendido que eo ningun 
caso puede superarse por este sistema ellimite de nlleve hotas ordinarias, 
que establece el propio articulo 34 del ·texto legal anteriormenre invocad,. •. 

Artieulo 16. Horario..ı. 

Con eI fin de faeilitar a los empleados de Gestori::ı.s Administrativas 
la realizaciôn de actividades persouales, se :-ecomienda expres3mente qlıe, 
en ·~canto resulre posibb, la hora lbnite de salida sea tas siete de La tarde, 
salvo sə.bado. En todo caso, el horario especifico de trabəjo en cada centro 
ı-;e negociani a nivel de empresa. 

!"'I.Iticulo 17. Permisos retribuidos. 

Ei trabajador, avisando con'la positle antclacİon y ju.'5tificandolo ade
cuadamente, podni faltar 0 ausentarse del trabajo, con derecho a I'emu
neradôn, por algunos de los motivos y durante el tiempo que a continuacİôn 
se expl)ne: 

aJ Matrİmonio: Quince dias, que podran disfrut2.rse inintenumpida-
mente con Ias vacaciones anuaIes correspondient-eı:;. 

b) Falleciınİento <1e padres, hijos y c6nVU5e: cinco dias. 
c) FallecimientQ de hl"rmanos, abuelos, nietos y suegros: dos dias. 
d) Nacimiento de hijos:. tres dias. 
e) Enfermedad gr~ve con hospitalizaci6n de padres, hijos y c6nyuge: 

dos dias; en el caso de hermanos: un dia. 
1) Matrimonio de padres, hermanos e hijos: un dia. 
g) Cumplimiento de deberes publicos, eI tiempo imprescindible para 

cllo. 
h) Visitas medicas: ei tiempo imprescindible. 
i) Examenes: ci tiempo imprescindible para su realizaciôn. 

Articulo 18. Perrrıisos no retribuidos. 

Los trabajadores que lleven como mınımo tres afios en la empresa 
hmdran derecho a soli.citar un permiso sin sueldo al afio, por un maximo 
de quince dias, y habran de ot.orgarlo la~ empresas, salvo qUi~ nu resulte 
posible por notorias necesidades deI <tervicio. Su solicitud y concesiôn 
debern articularse sıempre por escrito. 

Articulo 19. Vacaciones. 

Tor:los los trab<\iadores del sector disfrutara.n d~ treinta dias naturales 
de vacadones anuales retribuidas. 

EI periodo de .su disfıute se fıjara de comun acuerdc, entre la empresa 
y los trabajadores. 

L05 trabajadores CQlI bijos en edad escolar tendnin ı>.referencia para 
hacer coincidir su periodo de vacaciones en todo 0 en parte con las vaca
dones escolares. 

ıgua1mente, por acuerdo entre empresa y trabajadores, podra dividirse 
el disfrute de las vacaciones en dos penodos. 

Articulo 20. Incapaci.dad temporal. 

Los trabajadores qı.ıe causen bəja. POf enfermedad 0 accidente per
cibini.n un complernento salaria1 que, sumado 3. las prestaciones de la 
Seguridad Social, alcance los siguientes porcentajes con las siguientes limİ
taciones temporales: 

a) En caso cle accidente de trabajo 0 enfemıedad profesiona1, dicho 
comp1emento sumado a las prestaciones de la Seguridad Social debera 
akanzar el 100 por 100 del salario real, deşde el dia siguiente a la baja 
medica. 

b) En caso de enfermedad comun y accidente no labora1, el cc.m
plemento se percibira a partir del vigesimc. primer dia de la baja medica, 
y sera de cuantia que sumado a las prest.'tciones de la Seguridad SociaJ 
alcance cı .100 por 100 ~eI sa1ario cn ci priml')r p.roceso c',~ incapacidad 
teınporal eo un periodo de veinte meses. En el segundo pl'oceso y sıguientes 
en igua1 periodo, este complemento tendra unu cuantia hasta que se akan
Le, junto con 183 prestaciolıc:i de .la .3cgurida.ıi &odal, et 81) pür 100 ee; 
sa1ario. 
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En nirtguno de los ımpuE"stos contemplados en los apartados a) y b), 
este complemento terıdra una duraci6n superior- a un afio a partir de 
la baja medica. 

En los supuestos en que la empresa tenga que abonar el complemento 
a la prestaciôn de la Seguridad Social, podra. solicitar del trabajador que 
sea sometido a una revisi6n por 108 servicios medicos de la empresa 0 
de La Mutua de Accidentes de Trabajo, aunque no se trate de un accidente 
de trabajo. En caso de que el trabajador se niegue injustificadamente a 
someterse a esta revtsi6n medica, la empresa ponra suprimir eI abono 
del complemento. 

Articulo 21. Exc~dencia voluntaria. 

Los trabajadores que lIeven dOB aftos ininterrumpidos en la empresa 
podran solicitar de La misma una excedencia voluntaria por un tiempo 
minimo de tres aii.os y mıiximo de cinco. 

No podni solidtarse una nueva excedencia hasta haber transcurrido, 
al menos, cuatro anos desde la finalizaci6n del anterior periodo de exce· 
dencia. 

La solicitud de La exc€dem:ia ha de realizarse por escrjto, expresando 
claramente los motivos por 10::> que se pide. La co.tlıcesiôn 0 reconocimientG 
de la misma ha de hacerse igualmente por escrito. 

Articulo 22. Jubilaci6n anticipada a los sesenla y <.-'Uatro aiios. 

Los trabajadores que 10 deseen podran negociar con sus emprcsas La 
jubilaci6n anticipada a 105 sesenta y cuatro anos, ateniendose a La legis
laci6n vigente. 

A estos efectos, simultaneamente se procedera por parte de la empresa 
a la contrataciôn de trabt\iadores j6venes 0 perceptores de la prestaciôn 
de desempleo, en mimero igual al de las jubilaciones anticipadas, con 
un contrato que sera de identica naturaleza al que se extingue poı- jubilaci6n 
del trabajador en cuanto a su duraciôn, pero no en 10 que se refierc a 
la categoria profesional que ostentase eI jubilado, que podra ser distinta 
en todo momento. 

CAPİTULOVI 

Retrlbuclones 

Articulo 23. Retribuciones. 

Las retribuciones de] trabıijador por jornada y horarİo ordinario. de 
trabəjo estaran constituidas por los siguientes conceptos: 

Salario base. 
Grati.ficaciones extraordinarias. 
Complementos salariales. 

Articulo 24. SaJ.ario base. 

Los salarios correspondientes a cada una de Ias categorias indicadas 
en eI artieulo 8 precedente, serin 108 que se ref1e:ian en el anexo II del 
presente Convenio. 

Artfculo 20. Grati,{"u,--aciones extraordinarias. 

Se pe:rcıbiran dos gratificaciones extraordinarias que se abonaran en 
10s meses de julio y diciembre, y que consistinin en una mensualidad 
del salario real cada una de ellas, debi~ndo satisfac(,,!"se la primera dentro 
de la primera quincena y la segunda antes del dia 22 de los citados meses. 

Estas gratificaciones se haran efectivas al trabajador que hubi~se ingre
sado en el transcurso del aİi>J 0 cesare dentro del mismo, prorrateando 
su jmporte en relaciôn -:00 eI tiempo trabəjado, para '0 cual, la fracci6n 
rie mes se computara como unidad completa. 

t.as gratificaciones extraordinarias se podran prorretear en las doce 
mensuaIidades. 

Aıticulo 26. Coınpl.emerı:tus salariales. 

Constituyen comr>lement.os salariales obligatorios, los establecidos en 
las disposiciones transitorias segunda y tercera, en los C880S que proceda 
su abono. 

Con independenci:'> de ello, las empresas podran abonar &. Jos traba
jadores ('ümpleme:ntos salariales de car:icter fijo 0 variable. EI abono de 
tales compIementos y la cuantia de Jos mismos, sera de libre voluntad 
de las empres3.s. 

Articulo 27. Horns e:rtraordinarias. 

Se acuerda La cünveniencia de reducir al minimr:ı ind!ı;r·erısable la.., 
hor:.;.s extr.:lordingria1, ı::on :;>,rreglo a los siguientf's ('rit?:ri;ı.~ 

1. Horas extraordinarias habituales: Supresi6n 
2 Horas extraoı'd.inarias que vengan exigidas poı lə. m·'.:csidad de 

repara. siniestros u otros danas extraordinarios y urgenoc!';, as!' corno erı 
caso de riesgo de perdida dif': materias primas: Realizacion. 

3. Hora.s extraordinarias n€Ce38.rias por causas espôocibles de plazos 
de gestiones, aıısenclas imprevista..<ı, (;.unbios de turno u o~" circul1S
tancias de caracter estr.uctural derivadas de La natura1e::ı:a dı'" ia actividad 
de que SB trate: Mantenİrrüento, ~iernprc que no sea posi~l, la ctilizaci6n 
'k las distint.as modalidad~s de coııtratacı6n temporal 0 parci.al previstas 
por la ley. 

La direcci6n de la ~~mpresa inforrnara peri6dicamente a 10s represen
tantes legales de los trabajadores sobre el numero de horas ex'1.raordinarias 
reruizadas, especHica.ııdo Ias causas y, ('n su caso, la distribuciôn por sec
cioncs. Asimismo, en funci6n de esa informaci6n y de los critenos antes 
sefialados, laempresa y Imı representantes legales de los trabəjadores deu>r
minaran f:l caracter y ııaturaleza de las horas extraordinariəs. La forma 
de coınpensaci6n de las horas extraordinarias como criterio general y 
preferente seni mediante igual tiempo libre retribuido en cualquif':T penodo 
en un plazo de doce meses anteriol' 0 posterior a su realizaciôn, y Bub

sidiariamente, mediante una retribuciôn econômica del 30 por 100 de incre
rnento sobre el valor de la hora ordinaria. 

Articulo 28. Dietas. 

Si por necesidades deI trahajo hubiere de desplazarse algtin empleado 
fuera de La loca1idad en La que este situado el centro de trabajo,la empresa 
debera ahonarle las dieta.s y gastos de desplazamiento, mediante uno de 
los sistemas establecidos en los apartados a) y b) siguientes, a elecci6n 
de la empresa: 

a) Media dieta a raz6n de 3.600 pe~etas diarias sin pernoctar. En 
eL caso de tener que [>crnocta.r, la dieta seni de 13.000 pesems diarias. 

Los gasto.s de despla:ıarniento, a mzc)n de 24 pesetas el kiıômetro. 
b) Re~mbolso de los gastos realizados que sean necesarios y adecua

dos, y que estkn debidamentejustif1cados. 

CAPITuLO VII 

Derechos sbıclica1es 

ArticuJo 29. Jiluncio'nc,ı;, garantias y participaci6n en las neg~s 
de los convenios C{J~Cti1'f)S. 

Las funciones y garantias de k .. s delegados de persona1 y de los miem
bros de los cmoİtes de empresa '"-e regula.ran de confornddad con 10 djs
puesto en el Estatu:.ıo de los Trahl\jadores. 

Los representantes d:ıı Ios trabƏı,iadores que participeT.l:!n las comisiones 
negociadoras de los conv.z:rdos y 8.qiJelios otrus que f'c::,,!I-.en pıute de la 
cornisi6n parttəria, mbı.ntendraıı su vUı.cülaci6n como trabl\jadeTı:::s p.n activo 
en sus respectivas empresas, y Ie9 seran concedidos Ics perroisos retri
buidos por las misma3, a fin de faci1itarles en su laboı como n('g(~fiadores 
y durante tc do el tiEmpo que dure la antedicha negociaciôn, y de sus 
intervenciOl:le~ o.:;OTIIO miembros de La comisİôn paritaria. 

En eI SUPC€stc que alguno de los repre~entantes que İntegran la comi
sion negociadcra 0 la comislôn parita.ria osrentase la condici6n de delegado 
de personal 0 miembro del comitk de empresa, el crt1dito de horas men
su.ales retribuidas para cada uno de el1ot>, reconocidas en ci :ırticulo f>8 
del Estatuto de 108 Tr.tbajadures, no se '\N'ni afeetado. 

Articuio 30. Tab16n de <.ınuncivs. 

> En !os centros df' tn·,t-~ cçın mas de diez trabajadores, est .. ~s, 0 sus 
representantes en di~hfl ~ntro, tendnin d.erecho pı evia petici6n, 1 la colo
eaciôn de un taol6n de ıa.mmcios Que debeni ser instalado por 1&. eınpresa 
en el hıgar que ~sta de~ıgne, pero que resulte accesihle a lo~ e:rrıpleadOl'1 
En dich,) tabkn, previa comunicac;.ôn a h emprt>t.:2., se'podnh: İnsel't:lr 
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solamente comunicaciones de contenido laboral, sindical 0 profesional. 
La empresa unİ('amelıte podri. negar ta! inserc16n en el. tablôn, si el con~ 
tenido de La comup.icaci6n no respondiese aJo sefialado en eI punto ante
riar, sın perjuicio de 10 establecido en el articu10 81 del Estatuto de los 
Trab8jadores 

Articulo:-;1. Reuniones, cuotas e inforrnaciôn si1Ui-ica1. 

LR k\JCW.\.:luh Profe:üonal Naciona1 de Gestores Admİni,.c;trativos con
viene en co::>'wıvr:u a 105 sindicat.os implant.arlos en el sector como ele· 
mentos b.hi,,'c; para afrontar, a traves de eHos, las relaciones entre empre
... arios v tmt'-ajanüres, sİn perjuicio de las atrİbHcjone~ d;~ 108 represe-nt.antes 
legales ct! loıi trabəjadores. 

En <.:umphrıiento de la Lcy Organica de Lib('rtad Rindical ee respetara 
eI ducch4, dP. todos 108 trabajad()res a sindicarse 1ibrernente y se admitini 
que IOı:: trabcıjadores afiliados a un sindi.cato puedan celebrar reunlones, 
recaudar cuotas y distribuir inforrnaci6n sindical, fuera de las horas de 
t~abəJo. 

CAPITULO V1ıı 

Faltas Y sanclones 

Articulo 32. Faltas. 

Las falta.s cometidas por 108 trab;ijadores al servicio de las empresas 
reguladas por este Convenio coJectivo, se clasificaran atendiendo a su 
importancia, reincidencia e intenciôn, en leves, gnı.ves y muy graves, de 
conformidad con 10 que se dispone en los articulos siguientes. 

Artfculo 33. Clasificacwn de !asfalt .... 

A) Se consideran faltas leves: 

1. Tres faltas de puntualidad 'durante un mpo,s Bin que exista causa 
justifıcada. 

2. Una falta de asistencia al trabl:\io al mes sin que exista causa 
justifıcada. 

3. La no comunicaciôn con la antelaciôrı debida de su falta al trab;ijo 
por causa justificada, a no şer que pruf'he la imposibilidad de hacerlo. 

4. Fa1ta de aseo y limpieza personal. 
5. Falta de atenciôn y diligencia con ei pı1bUca 0 105 clientes. 
6. Discusiones que repercutan en la bueııa marcha de 108 servicioB. 
7. La embriaguez ocasional. 

B) ,Son faltas graves: 

1. Cuatro faltas de puntualidad al trabajo en un meS sin que exista 
causa justificada. 

2. Faltat dos dias al trab;ijo en un mes' sin just;fıcaciôn. 
3. La simulaci6n de enfermedad 0 accidente. 
4. Simular la presencia de otro trabaJador, valiendose de su ficha, 

firma 0 tarjeta de control. 
5. Cambiar, mitar 0 revolver los am\ario& y rJpas de los compafi.eros 

sin la debida autorizaciôn. 
6, Et abandnno del trabajo Bİn cau&":ı. justificada. 
7. La negligrc,ch elı el trabajo euant10 cause perjuido grave. 
s. LA. reinc~t' ~hCl& en Ias faltas Ieves salvo las ,le puntualidad., aunqne 

sean de dist./ota nac1.ı.d!eza, dentro de un trimf.!s(re, cuando h::ıyan mediado 
sancıones. 

C) Son faltas muy gra.ves: 

1. Mas de cuatro faltas de puntualidad al trabajo en un mes sin que 
eXİsta causa:justificada. 

2. Faitar al trab~o ma.s de dOB dias al mes sİn causajustificada. 
L\. EJ fraude, La deslea.ltad y eI abmıo de confıanza en las gestiones 

encomendadas y abandonar el trablijo en puestos de responsabi,lidad. 
4. El hü.rto y el robo, tanto cı. los demas trabl\iadores como a la empresa 

o il cualquier persona dentro de los locales de la empresa 0 fuera de 
la misma, durante acto de servicio. Quedan incluidos en este apartado 
el falsca,' datos, si tienen como fınalidad maliciosa el conseguir algıin 
benefıcio, 

ö. Inutilizar, destrozar 0 causar desperfectos eıı m8quinas, aparatos, 
instalaci(ines, edificios., enseres y departamentos de la empresa 0 clientes. 

6. La continuada y habitua.l falta de 8Sf'O y limpieza personalj la 
embriaguez reiterada 0' toxicQmania si repercuten negativamente en eI 
tra~o. 

7. Dedicarse a trabajos de la ı:nisma actividad que impliquen com
petencia a la empresa, si no media autorizaciôn de La misma. 

8. Los malos tratos de palabra u obra 0 falta grave de respeto y con
sideraciôn a lo8 jefes, compaiieros 0 subordinados. 

9. La reincidencia en falta grave, aunque sea de distinta naturaleza, 
dentro del mismo trimestre, siempre que hayan sido objeto de sanciôn. 

10. La revelaciôn de informaciôn que ('orresponda al sigilo profesional 
yjo faci1itar datos internos de La empresa 0 de sus client.es a terceros. 

Articulo 34. Sançiones. 

Las sanCİones se impondnin atendiendo a la gravedad de las faltas: 

Por faltas leves: 

Amonestaciôn verbal. 
Amonestadôn por escnto. 
Suspensi6n de empIeo y sueldo por un di&. 

Por faıta.~ graves: 

Suspensiôn de empleo y sueldo de dos a diez dias. 

Por faltas muy graves: 

Suspensiôn de empleo y sueldo de once dias a dos meses. 
Despido. 

Articulo 35. Regimen sancionador. 

1. La facultad de imponer las sanciones corresponde a la direcciôn 
de la empresa 0 a tas personas en quien delegue. 

2. Sera necesaria la İnstrucciôn de expedlente disciplinario contra
dictorio, -en eI caso de sanciones por faltas graveB y muy graves de tra
bajadores que ostenten en la empresa la condicion de miembro del comite 
de empresa, delegado de personal 0 delegado sindical. 

En estos casos, antes de sancionar se dara audiencia previa a los res
tantes representantes legales de los trab~adores 0 delegados sindicales, 
si los hubiere. 

3. EI expediente disciplinario se iniciar8. con la orden de İncoaciôn 
adoptad.a por eı jefe correspondiente de la empresa, quien designara al 
instructor del mismo, que podri no sec empresario ni trabajador de la 
empresa Tras la aceptaciôn del instructor, se procedera por este a tomar 
declaraciôn al trab~ador afectado y, eu su caso,. a los testigos, y practicari 
cuantas pruebas estime necesarias para el debido esclarecimiento de los 
hechos. 

El instructor podra proponer a la direcci6n de la empresa la suspensiôn 
de empIeo del tra.l»ijador afectado por eI tiempo que dure la incoaciôn 
del expediente, prevk a, "ı:liencia del comite de empresa, delegados de per
sonal 0 delegado sindicaI, de haberlos. 

La tramitaciôn del expediente, desde que eI instructor acepte eI nom
bramiento no podra tener una duraciôn superior a dOB meses. 

La resoluCİôn en que se imponga la sanciôn debera comunlcarse al 
interesado por escrito y ~ expresara con claridad y precisi6n los hechos 
imputados, la califıcaciôn de la conducta infractora como falta leve, grave 
o muy grave, la sanciôn impuesta y la fecha desde·la que surte efectos. 
No obstante 10 anterior, en 108 casos de sanciôn de amOllestaciôn verbal, 
obviame~te, no existini comunicaci6n escrita. 

4. La empresa anot8rn en el, expedient.e personal del trab~ador las 
sanciones impuestas al mismo por la comisİôn df! faitas. 

CAPİTULOIX 

Comls16.n paritaria 

Artfculo 36< Composici6n yjunciones. 

Se formara una Comisiôn paritaria, compuesta por ocho miembros; 
cuatro designados por la representaciôn empresarial y cuatro por La repre
senta.ci6n soclal, teniendo sus suplentes correspondient.es y 8US asesores, 
segı1n relaciôn que fıgura como anexo III. Dicha Comİsiôn tenc:lr8. las 
sigO.ientes funciones: 

a) lnterpreta.ciôn de la tota1idad de1 artlculado de! presente Convenio. 
b) Arbitn\ie de tas c\ı.estiones que se sometan a su consideraciôn, 

si las partes discordantes 10 solicitan expresamente y la Comisiôn acepta 
la funciôn ~bi.tral por ser de su competencia la materia. 

c) Vigilancia del cumpIimiento de 10 pact.adQ. 
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d) Las revisİones salariales previstas en el articu10 6 del presente 
convenio, que se negociaran dentro de! mes de enero de cada afio por 
la propia comisiôn, pudiendo asİStir 108 suplentes a tas sesİones corres
pondientes. 

Articulo 37. Organizaciôn de la Comisiôn. 

La Comisi6n se reunira necesariamente por primera vez dentro de 
108 sesenta dias natura1es siguientes al de la publicaciôn del Convenio, 
y posteriormente por periodos bimensuales, siempre y cuando existan asun
tos que tratar a tenor de sns competencias especificas 0 10 soliciten cual
quiera de Ias partes que han suscrito eI presente Convenio. Como Pre
sidente y Secretario de la Comisi6n actuaran a1ternativamente en cada 
sesi6n un miembro de la misma designado por cada una de las partes, 
respectivamente. Asimismo, podni contar con un Secretario tecnico. 

Ambas partes podnin incorporar a La Comisi6n con voz pero sİn voto, 
los asesores y tecnİcos que estimen necesarios. Como domicilio de la Comi
siôn a efectos de reunİones y correspondencia se fıja el de la' Asocİaci6n 
Profesional Nacional de Gestores Administrativos, calle Mayor, 58, 28013 
Madrid. La correspondencia que se dirija a la Comisi6n debera enviarse 
a la misma por correo certificado. 

CAPİTULOIX 

Disposiclones varlas 

Articulo 38. Respeto a tas condicWnes adquiridas. 

1. Los salarios establecidos en eI presente Convenio tienen eI car3.cter 
de minimos. 

2. Los incrementos salariales pactados en este Convenio y las can
tidades resultantes de la aplicaci6n de las disposiciones transİtorias del 
mismo no son compensables ni absorbibles con las mejoras que por cUal
quier concepto vinieran ya concediendo las empresas. 

3. Se excepman de 10· dispuesto en el nllmero anterior las posibles 
cantidades que, a titulo de subida a cuenta de este Convenio, vinieran 
ya abonando las empresas desde el dia de su entrada en vigor. 

Articulo 39. Condiciones de na aplicaci6n del r€gimen salarial. 

Las empresas afectadas por eI ambito de este ConveniQ que acrediten 
perdidas en el llltimo ejercicio, podt8.n limitar eI incremento salarial pac
tado al '60 por 100, y aquellas que acrediten perdidas en 108 dos 11ltimos 
ejercicios, no aplicar incremento salarial alguno, 'en ambos casos, previa 
solicitud ala Comİsİôn paritaria. 

La aplicaci6n atenuada 0 inaplicaci6n de 108 incrementos salariales 
debera solicitarse a la Comisiôn parİtaria deI Convenio por las empresas 
afectadas. A ta solicitud debera acompaiiarse la inforrnaci6n que acredite 
la situaci6n de perdidas, y un plan de viabilidad, que seci estudiada por 
la comisi6n paritaria, La cual podra requerir mas infonnaciôn de La empresa 
yexcepcionalmente solicitar eI informe de un experto -de su',eIecci6n, a 
costa de la empresa. 

La Comİsi6n parİtaria debeni resolver sobre la apticaci6n atenuada 
o inaplicaci6n de los incrementos salariales. -

Los miembr08 de la Comisi6n paritaria est.an obligados a tratar y man
tener con la mayor reserva la informaciôn recibida y 108 datos a que hayan 
tenido acceso como consecuencia de 10 establecido en este articulo, obser
vando respecto a todo eIlo, secreto profesiona1. 

Disposici6n transitoria primera. 

A los efectos de reconocer los derechos de premio especial de jubilaciôn 
que, con arreglo al anterior convenio pudieran haber adquirido los tra
bı\iadores, quienes al 31 de diciembre de 1995 tengan una antigüedad 
consolidada de diez anos 0 multiplo y soliciten La jubilaciôn a partir de 
los sesenta ai'ios y hasta tres meses despues de haber cumplido la edad 
legal de jubilaciôn, tendran derecho a una paga como gratificaci6n espeeial 
de jubilaciôn, a raz6n de dos mensualidades por cada diez anos 0 fraceiôn 
de antigüedad, sin que computen anualidades a partir de la fecha senalada. 

Para eI resto de los trabı\iadores del sector no ex:iste La gratificaciôn 
espeeial por jubilaci6n. 

Disposiciôn transİtoria segunda. 

Los trabajadores que al dfa 31 de diciembre de 19_95 tuvieran las siguien-
tes categorias profesionales, pa.sanin a tener la categoria que se indica: 

Jefe Superior: Jefe. 
Jefe de primera: Jefe. 
Jefe de segunda: Jefe. 
Botones: Aspirante menor de dieciocho anos. 
Conseıje: Ordenanza. 

No obstante y como consecueneia de este ajuste de categorias por desa
pariei6n de otras, los trabajadores mantendnin el salario que venian per
cibiendo, al que se aplicara el porcentaje de incremento que se preve 
en este Convenio. 

A tal efecto, en los casos en que el trabajador viniera percibiendo 
un salario base superior al de la categoria con la que queda como con
secuencia de este Convenio, en el recibo de salarios se establecera un 
concepto que se denominara «complemento por desaparici6n de categoria~, 
y que resultara del importe de La düereneia entre eI salario base que 
venia percibiendo y el que corresponda con arregIo a la nueva categoria, 
y que no sera absorbible ni compensable. 

Este cornplemento no se percibira en los casos en que no se produzca 
un cambio de categoria en los terminos expuestos. 

Disposiciôn transitoria tercera. 

Aquellos trabı\iadores que el 31 de diciembre de 1995 vinieran per
cibiendo un complemento por antigüedad, 10 mantendran en la misma 
cuantia y pasa a denominarse "antigüedad consolidada". 

Este complemento no sera compensable Di absorbible y estara sometido 
a las actualizaeiones que anualmente se pacten en el convenio. 

Disposiciôn final primera. 

Para 10 no establecido en el presente ConV'enio se' estara a 10 dispuesto 
en el Estatuto de los Trabajadores y demas legislaci6n aplicable. 

Disposiciôn final segunda. 

Habida cuenta de la retroactividad de los efectos econ6micos deI pre
sente Convenio, las diferencias que~ en su caso, deban abonarse a los 
trabajadores deberan ser hechas efectivas a los mismos en un plazo maximo 
de dos meses, a partir de la publicaci6n del Convenio en el -Boletin Oficial 
del Estado&. 

ANEXOI 

Deftniciones y asbnllaciones de categorias 

Titulados: Integran este grupo los empleados que se hallan en posesi6n 
del titulo academico de grado superior 0 medio, y que estcin vinculados 
laboraIınente al Gestor Administrativo 0 a la ürganizaciôn Colegial, con
certado en raz6n del titulo que poseen, para ejercer funeiones especificas 
a que dicho titulo les habilita 0 aquellas misiones que les sean atribuidas 
siempre que presten sus servicios con caracıer exdusivo a una retribuci6n 
salarial y sin sujeei6n a la escala habitual de honorarios de su profesiôn. 

Jefe: Es eI empleado que con conocimientos tecnicos, te6ricos y pra.c
ticos, de todas 0 de un grupo de las materias que comprenden la gestion 
de promover, activar, 80licitar y efecty.ar tniınites de gestiôn bajo la direc
ei6n y 6rdenes del Gestor Administrativo, asi como de organizaciôn y 
administraci6n en general, realiza funciones de responsabilidad y mmma 
confianza en un despacho u oficina, en relaciôn con la preparaciôn de 
documentos, declaraciones, escritos, soIicitudes, liquidaeiones, tanto en 
el ambito fiscal, laboral, administrativo 0 de otra indole en las competeneias 
de las Administraciones PUblicas y los organismos y entidades estatales 
y paraestatalesj pudiendo distribuir, orientar y dirigir estos trabı\ios a 
sus subordinados. 

Podra encargarsele la direcci6n de un area 0 secciôn del despacho. 
Oficial de primera: Es el empleado que actuando a las 6rdenes del 

profesional titular del despacho 0 de un jefe, si 10 hubiere, con cono
cimientos te6ricos-necesarios, realiza con la maxima correccİôn, trabajos 
que requieren iniciativa y responsabilidad, dentro de las materias propias 
del trıimite de gesti6n, las cuales seran Uevadas a efecto, tanto en el des
pacho del que depende como en centros publicos 0 privados en consonancia 
con su categorıa. 

Los cajeros sin firma y los operadores de maquinas contables est8.n 
asimilados a la categoria de oficial de primera. 

Oficial de segunda: Es el empleado que con iniciativa y responsabilidad 
restringida y subordinado en todo caso al profesional titular del despacho 
o a un jefe u oficial de primera, si 10 hubiere, realiza tramites y trabajos 
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de orden administrativo, que requieren conocimientos secundarios de la 
tkenica administrativa, desarrollando tareas de gesti6n antes las Adıni· 
nistraciones PUblicas, que solo requieran conocimientos prıicticos. A titulu 
enunciativo y no limitativo, confeccionani. liquidaciones, c8.lculos, orga· 
nİzacİôn de actİvos y ficheros, clasificaciôn y despacho de correspondencia 
ordinana, 0 instancias yescritos. 

Las Telefonistas-Recepcionistas estan asimiladas a la categoria de Oci· 
cial de segunda. 

Auxiliar administrativo: Es el empleado con ma.s de dieciocho anos, 
que se dedica a operaciones elementales administrativas, tales como archi
va, mecanograflado, cobro contado, introducciôn de datos en ordenadores, 
liquidaciones en maquinas y, en general, Ias purarnente mecanicas inhe
rentes al trabaJo, pudiendo realizar gestiones que no requieren conoci
mientos tecnicos especfficos, cerca de tos centros de tas Administraciones 
PU.blicas en consonancia de los cometidos de su categoria profesiona1. 

La edad de dieciocho afios no limİtara el que los trabajadores de edad 
inferior puedan desempeii.ar estas funciones y ostentar ta! categoria en 
tanto en cuanto posean los conocimientos profesionales que en la misma 
se def"ınen y siempre que no se encuentren en situaci6n de aprendizaje. 

Los cobradores estan asimilados a La categoria de Auxiliar Adminis
trativo. 

Aspirante: Es el empleado de ha.cıta veİnticuatro MOS de edad, que 
en proceso de formaciôn, realiza como iniciaci6n a su ulterior cometido 
profesional, tareas elementales administrativas tales como apertura de 
correo, gestiones simples de presentacİôn de documentos ante las Admİ
nistraciones PUblicas, estampillado de documentos, cIasificaciôn de İmpre
sos y material, reparto de comunicaciones, archivo de documentos, cla
sificaciôn y colocaciôn de fichas, registro siınple 0 cualquier otro que tenga 
can1cter elemental 0 de iniciaciôn, confecciôn de direcciones en sobres 
y otros trabajos puramente elementales. 

Ordenanza: Tendni esta categorfa el subaltemo mayor de dieciocho 
aİi.os, cuya misiôn consİste en hacer recados dentro y fuera de La oficina, 
recoger y entregar correspondencia, asi como otros trabaj08 de indole 
secundaria, ordeiıad.os por sus jefes, excIuidos aquellos que correspondan 
a otras categorias de indole superior, fechar 0 seDar el correo, y trabajos 
amilogos a los especificados, de caricter elementa1. Tendni a su cargo 
el control de La limpieza, orden y conservaciôn de los locales. 

Personal de limpieza: Son los trabajadores que se ocupan de La limpieza 
en los locales de la empresa. 

ANEXon 

Tabla saiariai para 1996 

Categorlas 

Titulado grado superior ....................... . 
Titulado grado medio .......................... . 
Jefe ..................•............................ 
Oficial de primera ............................. . 
Oficial de segunda ........................ , .... . 
Auxiliar administrativo ....................... . 
Aspirante menor de dieciocho afios .......... . 
Aspirante mayor de dieciocho afi.os .......... . 
Ordenanza .................................... . 
PersonaJ. de limpieza ........................ . 
Aprendiz mayor de dieciocho aİios t: 

Unaii.o ................... ,.,., ..... , .. 
Dos afı.os 
Tresa:fios .. , ... , ........ , .. " .. , .. , .. 

Aprendiz menor de dieciocho a:fios t: 

Unaii.o .. , ............. , ..... , .. , ... , ......... . 
Dosaİi.os .,., ...... , .. , .. , ...... , ......... , ... , 

t lRy 10/1004. 

Sıılario anual 

2.131.906 
2.024.932 
1.704.664 
1.543.010 
1.411.214 
1.227.058 

856.380 
980.000 

1.198.834 
1.039.080 

681.660 
779.044 
876.414 

640.305 
640.305 

Salario mensuaJ. 

Catorce pagas 

152.279 
144.638 
121.761 
110.215 
100.801 
87.647 
61.170 
70.000 
85.631 
74.220 

48.690 
55.646 
62.601 

45.736 
45.736 

La presente tabla salarial ha sido calculada aplicando a los sal8.ri.os IlnWl
les de 1005 el 4,75 por 100 de ineremento, y dividiendo el resUıt.a.do por cator
ee, al haber quedado absorbida La antigua paga de beneficios entre 1as nıensuali· 
dades. 

ANEXom 

Coınposiciôn de la Comisiôn Paritaria 

ASOCIAClON PROFESIONAL NACIONAL DE GESTORES 
ADMINISTRATIVOS 

Titulares: Don Lorenzo Muii.oz Ramiro. 
Don Tomas Perez Salamero. 
Don Miguel Angel Pertejo Andres. 
Don Gustavo A. Terrer Herruindez, 
Suplente: Don Angel Pons Ariii.o. 
Asesor: Don Alfonso Alvarez Gonzalez. 

REPRESENTAClON SINDlCAL 

Uniôn General de Trabajadores (UGT): 

Titulares: Dofıa Pa1o.ma de la Riva Amez. 
Don Pedro Femandez Ucero, 
Suplentes: Doii.a Pilar Egido Guerrero, 
Don Jose'Andres Carnpos Fema.ndez, 

Comisiones Obreras (CC,OO.): 

Titulares: Don Eugenio Fertuindez Naverac. 
Don JaVİer Carrillo Cast.aiıo. 
Suplente: Don Andres Andres Vega. 

MINISTERIO 
DE ADMINJSTRACIONES 

PUBLlCAS 

14247 RESOı.UCıÖN de 4 de junio.de 1996, de kı Secretarm de 
Estado para la Administraci6w. PUblica, por la que se dis
porte la publicaci6n de los convenios entre la Administrar 
çi6n General del Estado y los Ayuntamientos de Cacabelos, 
Medina de las Torres y Luque, en aplicaci6n del articulo 
38.4 b) de kı Ley 30/1992. 

El dia 17 de mayo del presente afio se finnaron, por el Ministro de 
Administraciones PU.blicas y los correspondientes Alca1des, sendos con
venios entre los Ayuntamientos de Cacabelos (Leôn), Medina de las Torres 
(Badajoz) y Luque (Côrdoba) y la Administraciôn General del Estado para 
posibilitar que los ciudadanos presenten en 108 registros de tas entidades 
locales solicitudes escritas y comunicaciones dirigidas a ôrganos y enti
dades de la Administraci6n estatal, 

En cumplimiento de 10 dispuesto en la clausula sexta de los mencio
nados convenios, y para garantizar su publicidad, esta Secretaria de Estado 
dispone su publicaci6n en el cBoletin Oficial del Estado •. 

Madrid, 4 de junio de 1996.-EI Secreta.rio de Estado para la Admi
nistraciôn Pıiblica, Francisco Villar Garcia-Moreno. 

ANEXO 

Convenio entre la Administraei6n General de1 Estado y e1 Ayuntam.iento 
de Caeabelos en apUcaclôn de! art.leulo 38.4 b) de la Ley 30/1992, de 
R.egbnen Jurfdico de las Admlnistraciones PıibUcas y del Proeed.iıniento 

Adınlnistratlvo Comlin 

En Madrid, a 17 de mayo de 1996, 

REUNIDOS 

Don Manano Rajoy Brey, Ministro de Administraciones pu'blicas, en 
representaciôn de la Administraciôn General de! Estado, y 


