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18459 RESOLUCION de 7 de agosto de 1985. de la Direc·
ción General de Trabajo, por la que se ,dispone la
publicación del Convenio Colectivo para Gestorías
Administrativas.

Visto el texto' del Convenio Colectivo de ámbito nacional para
las Gestorías Administrativas, suscrito pOr la representación ·del
Consejo General de Colegios Oficiales de Gestores Administrativos
y por representaciones de UGT'y de CCOO, el día 30 de mayo de
1985 y presentado en es", Depan&,nento, completa toda la docu
mentación """,,,ptiva tegÚD el articulo sexto del Real Decreto
1040/1981, de 22 de mayo, con fecha 29 de julio de 1985,

Esta Dirección General, de conformidad con lo dispuesto en el
articUlo 90, 2 y 3 de la Ley del Estatuto de los Trabajadores
acuerda: '

Prímero.-0rdenat su iñocripción en el Registro Central de
Convenios Colectivos de lista Dirección General, con notificación
a la Comisión Nesociadora.

. Segundo.-Disponersu publicación en el «Boletin Oficial del
Estado•.

o • _. •

Madrid, 7 de agosto de 1985.-EI Director general, P. A. (an. 17
del Real Decreto 530/1985, de ¡¡ de abril), el Subdirector general
para Nesociación Colectiva y Condiciones de Trabajo, Francisco
José González de Lena A1varez.

. CONVENIO COLECTIVO DE AMBITO ESTATAL
PARA LAS GESTORlAS ADMINISTRATIVAS

(Su~~rjto pc>r F."pr~!c!:,U.cion'!!t d.d Conejo Ger,en,:' d~ Cole¡;;ios Ofi
cialt's de Ge:;,tores J,d~iniftr.ti·,cs, de U.G.T. y de CC.OO.)

"rt1c:,;.~o SQ.

Cualquiera de les partes pocrá denl.::'ICiarel pr~

sente Convenio con ~na antelacién m!nima de dos meses a la

fecha prevista para su ter~inación, ~edia~te co~u~icación

escrita a las restantes partés negociaecr~s, de la ql.:e se

enviarÁ copia, para SI.: ce~ica cc~stancia, a la ~irección

Ge~eral de Trabajo.

Caso ce no efectuarse la denu~~ia e~ e: ::"e~po y for~a pr~

vistos en el párrafo ant~~ior, se en~ence~á automática~e~

te prorrogado por ai'los nat:Jrales, incremer.':.ánc!ose, e:1 es

te caso, los 56,larios totales con el -a:.;mer:to Cj-=e se ceri

ve de aplicar a los mis~os el Inéice ce Precios aICc~su_

mo fijado por el Ins~itu':.o Nactcna: ce Estadistica para _

el conjl.:nto nacional, durante el ai'lo a~terior. T~dc ello

salvo que, por di"sposición legal de carácter imperativo _

en cont~a. o acuerdo adoptaeo a nive: intercon!ederal en

tre Asociaciones empresariales re~resentativa~ a nivel eA

tatal y las Centrales Sindica:es q~e s~scriben este Cor.v~

nio, se es:ableciesen criterios diStintos para las rev~

siones ~alariales de los Convenios.

Articulo 60. Revisi6n

No obstante lo previsto. en ef articulo 40 los s,!

larios fijados en el presente Convenio, serán revisados

por las parte5negociad~ras, para el a~o 1.986. A tal fin,

la Comisión- Paritaria establecida en el articulo 33 se re~

nirá en la forma y plazo que se inéica en el mencionado !lE.

ticulo.

A tenor de lo anteriorll'ente expuesto, se seguirán :·~s si
guientes criterios:

f1 presel"'te Conveni~ regulará t!! partir ce su e~

traca en vigor las relaci~nes labcrales en todas las Ge~t~

rtas Administrativas y sus 9rganizac1o~es colegiales, rael

cadas en el Estllc!O ESpllflol, y contell;plarÁ asim!.s1ll0 lJl.~· pe

c~l!.aridades de cada zona.

CAPITULO 1.

A=~iculo lO.

AM~ITO DE APLICACrON

A~bito Territorial

Al finalizar el prImer ai'lo ce la duraci6r. del Convenio, SE

negociarán las tablas salariales, tomando como referencia

las alt~raciones de los lndices de Precios de Consumo para

el conjunto nacional durante el a~o anterior o acuerdos de

m~yor ámbito r normes que pudieran sustituir aquellos.

In~ependiente~ente de las revisiones anteriormente a\~~i 

das, serán objeto de revisión ig~al~ente, aq~e:los conc~p

tos contenidos en este Convel"lio, ql.:e hayan podi;jo se:- afe,!i.

"tados po:" nuevas disposiciones legales.

A~bito pe~scnal

CAPITULO Ill. CLASIFICACION PROFESIONAL

Articulo 70. Grupos y Categorias

f:l personal que preste sus servicies en las E!!!. _

presas afectadas por este Convenio se clasificarÁ, en ate~

ción a las funcicnes que desarrollan, en alg~no de los si

guientes grupos y categorlas:

~a$ nor~as co~tenidas en este Convenio serán de

aplicación a to~os los traba~a1ores que presten s~s servi_

cios en las Empresas citad·as en el articcl10 anter!.or, con

exclusión del personal a que se refiere el artiC'.llo 2, 1

a) del tstatuto ce los Trabajadores en tanto. no se ~e~arr2

lle lo previste en la dispo~ición adicional segunda de d!.

cr,o tex~o legal.

Grupo primero.- Personal Titulado

CAP!':'t'LO II. V~:tGENGA, t:URACICN, DENT.JNCIA '{ :':EVI_
S'ION

_ Titulado de Grado Superior

- Titulado de Grado Medio

Gr~po secundo.- Personal Ac~inistratlvo

"El Dresel'!':.e Conver:io entrará el", via.:>r a to~~s

los efectos a partir de la techa ~e su publicaeión en el

"Boletin Oficial del Estado", retrotrayéndose en S"JS efes.

to~ r~tributtvos a 1 de Enero de 1.9S~~

Articulo 40. Duración

- Jefe superior.

Jefe de pr~mera

_ Jefe de segunda

_ Oficial de primera

_ Oficial de segunda

_ Auxiliar - Cobrador

_ Aspirantes de dieciseis - diecisiete a~os

La duración de este Convenio se establece en

dos a~s, hasta el 31'de Diciembre de 1.966. Dentro del _

mes de Novie~bre del mismo a~o se reunirán las partes ne

gociaeoras, ~i el Convenio hubiese sido denunciado en

tiempo y forma, tal como se especifica' en el artículo si

guiente para establecer las fechas y el proceso de negs _

=lación del-sIguiente Convenio.

Grupo tercero.-

_ Ccnserj e

_ Ordenanza

_ Limpiado:a

_ Botones

Personal Subalterno
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La. cief;'niciones y !Is;'m~laciones. se;ún las f:...:ncior,es o as:
tlvldades ~el personal dentro de la Emp~e5a. 5~:án las es

tablecidas en el anexo I ce este Conv.enio.

CAPITULO' V. JORNADA, ~~RARIOS. :ERM!SOS, VACACIQ
NLS, ENFE~~OAD, EXCEOE~C¡AS, JUB!~

ClONo

CAPITULO IV. "rt1culo 130.

En toco caso la decisi6n f~nal sacre ~a ?~~e~a ce e~~::~~

queda.::á a cri':.erio ce la Emp.::esa, si ~'..er. :::05 ·:.t"aba~a~ores

Ilf,c:a<:'os pacr!n recur~ir ccn:::-a la :-ni~:"i"! an:e :a ',",ris·:'...=.

c1.6r: com.,e':.e!'1':.e, ~n :::a50 ce cis.::::.nfo:-mL:'a:=!.

En aquellas Empresas donce no existieran re~=esentan~es ~e

los trabajaccres o no sean de las ca~e;orias ?revi~tas ~~~

mar! parte del Tribunal un trabajad~r ce la E~~resa e:egL

do demccrática~ente para este fin por s~s, ~e5:ar.~es co~~~

flecos.

Cuando se =eallcen pruebas de a?:it~~, ta~to p~

ca el nuevo personal com~ el caso de asce~so5. la Empresa

constituirá en su senQ_!l oportuno Tribunal, cel q:...:e fc~mA

rá parte un Delegado de Personal, o mie~or6 ~el Comité de

Empresas, de i~ual o superior categcr!a.

El nú,"ero total de horas ordir:arias traha~a<:las._

en el sector durar.te el a~o 1.985, será el ca mil o~hocien

tas veintiseis (1.826). La jornada mlxima b~.emanal s~ri 

de eo horas.

Cal~~ca~io laboral1':"":.i-:::\.:10 140.

Esta Jornada anual se mantendrá durante la vig.ñci~ del

Convenio en tanto en cuanto no resulte alterada, en virtud

de. normativa que af~cte a la misma, ~ien. por d.isposieione~

.leqales o acuerdos Interconfederalest,: entre-las 4soc1• .:;io_

.nes Empresariales representativas a nivel estatal, y las'_

Centrales Si~dicales, que suscrl.ben este Convenio.

En cualquier caso, la ~"sideración en su dia del sábado

como cta inhábil por la Admini!t,raei6n 'PúbÚca conll~vari

automáticamente idéntica c~r.sideraci6n en las GestQr~as, 

respe~ar:do los c~mput~s est~b1ecidos.

Prue~as ~e aptit~dArt1cul::l 80.

podrá exceder de la escala siguiente:

a) Personal titulado: :::05 mo:!ses.

b) Personal administrativo: Des ~eses.

el Pecsonal s-.:balterno: Cos sei"ar.as.

~~culo 15Q.

Con el fin de facilitar a los e~p:eados ~e las _

Gestorias la realizaci6n de actividades pecsonales, se re

Comienda expresamente qt,e, en cuar:to res<.:lte pO$ible, la _

hora limite ~e,salida sea las sie~e de la tar~e, salvo sá

baca. En todo c~so, el horario especifico de trabajo en c~

ca centro, se n~ociari a nivel de ~mpresa.

.. El personal je ·:ada 'e:l1p=es~ li":Jrar'l r'Jr :tl>,;¿¡des

en sába¿0s a::.er:",os, s,¡"l':o q .... e ~or razones e:~eciales y
por ac .... erco entre la emprasa y los trabajadol:'es se p,... ecan

establecer otros sistemas, con tal de garantizar la libra~

za de la mitad de los sábados anuales para cada trabajacor

De com1n acuerdo entre los tr~bajadores y la ~mpresa, p~ _

crá tomarse corno ~é<:lulo para las distribuciones de la j~r

nada, ::la el diario o semanal, sino el anual, que cada e!!!, _

presa tenga establecido, debien~o afectuarse en tal caso _

la conversión e~ anuales del número máximo de ho~as de tr~

bajo que el Estatuto ce los Trabajacores est.ablece sobrE _

la hase del módulo s~m~nal q~e r~51ice cada empres~, hien

entendido que en ningún caso F~e~e su~e~arse por est~ 515_

tema, el limite de nueve horas ordinarias o dE ¿os extraoL

din&rla~, que e~tablece el propio articulo 34 y 3S del Te~

to L&gal antel."ior;Tlent,~ i1'",ocado.

f'ormaci6n

ACrn~sión ce personal

Articulo 10Q.

La admisi6n ce personal se sujetará a lo leg"!l

mente dispuesto sobre colocación, cQ~siderár.ccse como ~=~

visional la admisiÓ:l dura:lte 'Jn per:c~o ~e ¡;¡=:Jebas :::¡ .... e ,_

Durante este periodo, tanto la Empresa co~~ el traba3a~or

pocrán respecti~ame!'1te, proceder a la resc~sión o desi~ 

~ir de la prueba sin necesidad ce previo avis~ y sin q .... e

ninguna ~e las partes te~ga cerec~o a ince~nización. ~n

todo caso. el trabajadoc percibirá, c~rant. el per1c~o ce
prueba, la remuneraci6n correspondiente a la labor r~a:i

zada o al desempe~o de las funciones espe~ifi~acas e~ ~a

Orcenanza Laboral correspo~1iente y en este Ccr.ver.io.

Transcurrido el perioco de prueba sin cenun~ia ce r.i~~~r.a

de las partes, el trata;acor conti~ua~á e~ la E~pr€sa, ce

acuerdo con las condiciones que se estip~tan en el prese~

te Convenio.

lo dispuesto en los articulas 22 del Esta!uto ce los ~ra

bajadores y el 12 de la Orcena~zaLaboral de Oficinas y
Despachos.

~n cuanto a estas cuestior.es, se estará a lo

dispuesto en los articulos 15 y 16 de la Or~enanza Lab2 

ral de Oficinas y Oespac~os, sin perjuicio ce lo estab:e

cido en los articulos 8, 9 Y en el anexo:'e este (:-,,';eni:).

En lo

Art1cu lo 110.

co~eerniente a esta ma~e=ia, se estará a

Provi.sion ce vacar,tes '1 asce~sos

Per:nisos retribuidos

E:1 trabajador, avi-sando con la posib.le antelA

ción y justificlndolo adecuacamente, podrá faltar o ausen

tarse del trabajQ~ con derecho a remu~.rac~6n, por algunos

de los motivos y durante el tiel1lpo que- a continuaci6n se _

expone:

al Ma~ri~onio._ ~ulnce dias, que podrá~ cisfrutarse

ininterr<.:mpidamente con las Vaoac~ones anuales

correspondientes.

"rtieulo 12<;1.
b) Fallecimiento del ~~nyuge, ascendientes o desce~ 

dientes.- Cinco d1as.

Todos los trabajadores que deseen causar baja en

el aenicio de la Empresa, ceberán predl/l.s::!!" a la ~isllla

por escrito con una antelación m1nima de quince dias.

El incumplimiento d~ este plazo de preaviso ocasionará ~na

sanción equivalente a los d1as de retraso de la,comunics

ci6n pudiéndose detraer escos importes· de la liquidación 

finiquito que correspondiera.

e) Fallecimiento ce los hermanos.- '!'res dias.

ó} E:nfermedad grave cltl cónyug'e. as;:e:1dier, tes , ~esce~

dientes_o Mrmanos.- DoS c1as.

e} Alumbramiento de la esposa._ Tres dias.

f) Para el cumplimiento de deberes púhlicos.- El tie!!!,

po indispensable paca el mis~o.

gJ Matrimonio de herm~~os e hijos.- Un ata:
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h) Visitas médicas.- El tiempo inr:!ispensable, con

posterioe justifi=ación.

CAP:;: :'~:LO VI. RETRIBUC:;:CNES

L~~ trab~jadores que lleve~ co~o mlr.i~~ :;~ a~~ 

en la Empresa tel"'.drén derecho a solic~tll::- ce! perrriscs sin

sueldo al a~o, p~t un máx1~o de diez dias caca uno, ~on ~~

intervalo entre a~bos de seis meses, y ~ab=án de otorgarl~

las E~~resas, salvo q~e no resu:te factible por r.ot:ria~

necesidades ce~ servicio. So-! s::ll:citud y o·oncesi5n c'eberá

artiC'..I:llrse siel"pre per escrito.

Articulo 17i<. PE'cr-l!.scs no ret~ib:;!c"s
Ar~ic~lo 230.

Las re:ribucio~es éel traba)aéor por jornaéa y 

~orar~o ordinario ée tratajo es~arán cons~ituiéas por los

siguier.tes cor.cep~cs;

- Salario base.

- Gratifieecion~s ex':raordir.aria~,

- Paga de beneficies.

- Incr~er.tos oor ar.ti~~eda~.

Vacáci-:r.<E's

al En todos 1::5 s_,pu!o~":os que :'-eq'.;ié~IH·. hos;li.. tllliza

ci6n,

Todos los trabajadores del sect::¡r. cisfrutatár, _

de 30 cias naturales ce vacaciones anua¡t!'s retribu~cas.

b) E'~lenfer"!'le(d:::~s ce ",ás de 2 iJ días consecu,:!vcs de

e'~ rae i6r.,

Se percibir4n dos gr~tificaciones extraordina_

rias que se abonarán en los lIleses de Julio y Dic1embre y'

que consistirán en una mensualidad del ,alario real cada

una de ellas. Debiendo sat1sfacerse la primera, dentro _

de la ~rlmera quincena y la segunda antes del di. 22 de

los c1tados meses.

Estas grat1ficaciones se ~arán efectivas al traba~ador _

q~e h~biese in;re~~d~ e~ e: transcurso del .~o o cesare

de~tro del mis~~ pr~rrat~a~do s~ impor~e en relación COn

el tiempo trabaj~do, o~rA lo cu~l ~a fracción ce mes se

cempl"tará come unicac completa.

Por acuerdo entre l~ Err.presa y. el trabajadClr, las grati ...

f~caci~nes extraür~inarias se podrán prorratear en ~as _

Joc~ mens~alid5ces.

Articulo 250.

Los salarios corresponcientes a caca l:na ce las

categorias indicadas en ~l artQ. 7 precedente.serár. los

que se re Ele; ~n en .el anexo :1 del presen':e Convenio.

Eflferr:>ec'adArticulo 19Q.

Los traba;adoJ:~s que pace:':car e;"o::e~~e::'ad (', acc,!.

den~e de trabajQ, percibirá~, desde el ;:>ri~er d~a y d~rd~

te un rr.áxill'.o ce U'l a:'le., el cO'T'pl!'!l:1ento rece-5ario p!l.~ a q'_",

s~~ado a 1a~ Ffestacienes de la Seo~ridad Social a:cance

el 100';' de SlJ salar,i':l real, en los sl..guientes casos:

El calendario de vacaciones se fijará e~ caca Emp::-esa, ~r2

curando complac~r al personal en cuánto a la época de s~ _

disfrute, teniendo asimismo en c"-lenta lo C!ispuesto en el _

no 2 cel artQ -3S del ~statuto de los Tr&boja<!:ores.

Por ac~erco er.tre el empresar~o y el ~rabAja~or, e: d~sf~~

te de ~as vlI.c<!.c~cnes ;lodrá dividirse O!"r. dos peI'iodOs.

~cs traoaja~:res que solic~ten s~ Jubilaci6~ a

pa:::'t.:.r de les 60 afio 5 de edad y r.asta .les tres ~.eses ~~

guientes a haper c~"'p~i~o la e=ac legal de :~bilaci¿n ten

drán éer~cho a un p~emio especial, con motivo ée s~ cese -
. .
en l'a ~mpresa preci5a~ente e~ ese pe~io~o, a rozón de dos

mensualidades por caca diez a~os o fracci6n de antiguedad

en la mis:na.

Los t~aba~adores que lleven des a:'los ininterr~m_

pido s er la Empres~ podrán s~licitar ce ~a mis~a ura exce_

dencia vol~ntaria pcr u~ tlempo ~1~i~Q de 1 a~o y ~á~J~~ _

de 5 a~c5, ate~~é~dose en te do lo res~ante relat~vo e es

ta ~ateria ~ lo P5table~i~o en e: artO, 43 ee la Crdenar.za

Labdral d~ Oficinas y D~Jpa~hes y sin per~uicio ~e lo ~~e

establece el .~to. 46 del Estatuto de los Trabajadores.

q'..l~ se cumplen.

1ncremei1~Os por ar.tiguedao

~aga de ~eneficios

Articulo 27C.

Articulo 26~.

Este cO!T:plemer:to personal está so~etido a :.5 li1'l1itaci"

~es y condiciones imp~estas ~cr el n(mere c!O$ ce: a~~ich

lo veinticinco del Estatwto de los Trabajacores.

Se percibirá una paga de ~eneficios, q~e co~ 

sistirá en una men~ualidad de salario real que se hará

efectiva en dos p101zos en 10i m!!ses de Marzo y Septie:!!.

bre, a ra~6~de ~ui~ce dlas en cada uno de ellos, están

dose a lo previsto en el p~rrafo segunde del articulo a~

terlo~ respect~ al tiempo de per~anencia del trabajador

en la Empresa,

Se esta~le~e ~n cu~ple~ento personal para t2 

das las c.tegcr~as en concepto de an;ig~edac, consisten

te en trienios Ce u~ 8 por 100 sebre el salarie ~as~

afectando a los trienios c!ever.gadcs por e: trabi'lj ar!o.:'" y

comenzár.dese a abo!"lar c'e~:e e: '_~.o ce Ener::6el al'i,::; ero _

Jubilación anticioada a los 64 aflos

';ubilaci:-n

Articulo 220.

Art~:'ulo 210.

J:-ticulc 29c.

Se acuerda la conveniencia de reducir al mlnimo

indispensable las horas extraordinarias, con arreglo a

los siguientes criterios:

:'._ Hor"a~ extraoordi'narias necesarias, por causas es

peciales ce plazos de gesticne~, a~~encias 1mpr~

vistas, ca~bios <!:e twrno w otres c~rc~~stancias

de carácter estructural derivadas de la natural~

za de la act.iviciad 'de q .. @ se trate:. ~ant.e:-.:'mie~

1.- Horas extraordinarias habi·tuales: Supresi6n

2.- Heras extraordinarias que vengan exigidas por le

necesidad de r,,~arar siniestros u otros éal'.,:¡s el;

tr.ordinarios y urgentes, asi como en caso ce

ries90 de pérdida de materias primas: RealizA

ci6n.

Los t;abaja=ores G~e lo deseén, po~rán nes~ciar

con s~s Empresas la jubilaci6n anticiv8~a a los 64 a~cs, a

que se reflere el ·apartado IV. 3 del "c:uerdo Nacional de E:!

pl~o. aSl como·c~ar.~o a ~stos efectos previene el Rea: 8e

cr~to _ Ley 14/1.981 de 20 de Agosto y Real Decreto

2.705/1.981 de 19 de Octu~re, q~e desarrolla ~l Real Decr~

to - Ley anteriormente citado.

A ~stos- efe-ctos siml:ltáneamente se procederá por parte de

la Emprese, a la contretar-ión de trabajadores j6venes o

pe;"'~eptore$ del Seg'.Jt'O de Desempleo, eti n(¡rr.ero igual al ce

las jubila~iones a~ticipadas, cen ~n ~ontrato q~e será de

idéntica naturaleza al que se exting~e por jubilaC~ón ~el

trabajador, en cuanto a s~ duración, pero no en lo qce se

refiere a la categorla profesionel que ostentase e: jubil~

do, C;'.le podrá ser cistinta en todo momer.to.

Articulo 280. Horas e~tcaordinarias
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to, siempre que no quepa la utili~ación ce las

distintas modalidades de co~tratacién te~por~l o

parcial p~evistas por la Ley.

Las fu~clones y ~ar3ntlas de los ~elegados de _

Fersonal y de los lIliem~ros de los Comités de Empres~ se _

regularán de conformidad cen lo dispuesto en el Est!l.t~to

de los Trabajadores.

En el supuesto q~e a1gu~0 ce los representantes Gue inte

gren la Comisi6n N~g~ciadora o la C~misión Paritaria, os

tenta!e la condic~ón de Ce legado de Personal o mi~bro

~el Com~té ce Empresa, el crédito de horas mensuales r~ _

:ribuldas para cada uno de ellos, reconocidas en el artl_

:ulo 68, de la Ley 8/80 de 10 de Marzo, no se verán afec

:adas.

COMlS!OH FAR!~A~:;:A

CISPOSICIONES VARIAS

Garantia "sd person",,"

CAPITULO IX.

CAPI1'"JLO VII:;:.

ArHCl!lo 330.

Articulo 35Q.

catos implantados en el sector cerno ~ement~s básicos pa_

ra afrontar a través de ellos las relaciones entre empre_

sarios y trabaja~ores, s:n perjuicio ~e las atribucione~

de los Comites de Empresa.

El", funci6n de @sto, se respetará el derecho de t~dcrs los

trabajadores a sincica~se 1ibre~ente; y se a~~it~rá que _

los trabajadores afiliados a un Sindica~o, ?w~can ce:~

bra~ reunion~!l, recaudar cuotas y distrib~ir i~~o~maci~~

si~cical, fuera ce las hor~s de trabaje.

Se formar! una Comisión Paritaria, com~ue!ta

por ocho mie~bros. cuatro desi;nacos por ~a represent~

ci6nempresarial y cuatro --por la repre-s~ntac16n social,

teniendo sus suplentes correspondientes y sus, asesores,

gún relación qUe figura como anexo III.

Dicha Comisi6n tendrá las siguientes funciones:

a) Interpretac16n de la totalidad del articulado ce~

presente Convenio.

b) Arbitraje de las cuestiones que se sometan a co~sl

deraci6n si las partes discordantes lo solicitan _

expresamente y la Comisión acepta la función arbi_

tral por só!r de su competencia.

el Vigilancia del cumpli~iento de lo ~actado._

d) La revi.i6n salarial para el a~o 1.986 prevista en

el articulo 6 del presente Convenio se negociar4 _

dentro del mf5 ce Enero de dich~ ~~o por.la prcpia

Comi'ión, pudiendo asistir los s~p1entes a las se_

slones correspondi~ntes.

Articulo 340. OrsAl'1izaci:':l. de la comisi6n

La Comisi6n se. reunirá necesar~amente por prime_

ra vez, dentro ée 105 60 ~las nat~ra1es iíguientes al de _

la publicaci6n del Convenio, y posteriormente per periodos

bimensuales, siempre y cuando existan asuntos que tr .. tar ~

tenor de su. competencias especificas o lo soliciten cual_

~uiera de l .. s partes que han suscrito el presente Conv1

nio.

Corno Presidente y Secretario de la Comisión act~arán alte~

nativamente en cada !lesión un miem~ro de la misma designa_

do por cada una de las partes, respectivamente.

Ambas partes podrán incorporar a la COlllisi6r. con voz pero

pero sin voto, los asesores y técnicos que e.!tim'en necesa_

rios. COIllO dOMicilio ce la Comisión .. efectos de reuniones

y correspondencia, se fija el del Consejo General de Col~

9ios Oficiales de Gestores A.,!ministrlltivos. e/ --Mayor nO 58

28013 ~adrid. La cor~esoondenci. que se dirija a la Comi_
sion, deber a enviarse" la misma por correo certificado y

se mantendrá cerr~da has~.. que ésta se reúna._

s~ respetarán 1.. 5 condiciones más beneficiosas,

sean o no econ6micas: que ~on anterioridad al presente se

hayan obtenido en otros Convenios del Sector, de ámbito _

inferior, entendiéndose lasecon6mic.. s en su c6mputo

anual.

Se respetarán "Ad personam" las condiciones más benefici.2

sas, sean o no económicas, que existan en las Empresas,

del sector, y que estén implantadas con anterioridad a1'

prese~te Convenio.

DERECHOS SIN~ICA~ES.

Oietas

Funciones, Ga~antias y participac16n en
las ne90ci~ciones de los co~~e~ies colec
tivos.

r.APIT"e-'LO VII.

Art{culo 30Q.

Ard.culo 290.

La Oirecc16n de ~a t~~:e$a infor~ari per!ocicamente al

comité de ~mpresa o a los Celegados de Personal sobre el

número de hores extraordinariaS realizaóas,~e5pecifican

do. las causas y, en su caso, la distribución por secci,2. _

nas. As! mismo, en f~nclón d. esa info~mación y d. los

criterios más arriba !e~alados, la Empresa y los represen

tantes legales de los trabajadores determinarán el carác

~er Xnaturaleza de las horas extraordinarias.

En todo caso, podrá realizarse un máximo de cien ~oras e~

traordlnarlas al ano, que serán retribuidas'con un incre

~ento del 75 por 100 las efectuadas en dias laborables y

oel 140 por 100 las realizadas en festivos o la tarce

del sábado.

Artic~10 31Q. Tab16n de anuncios
En los centros de trabajo con más de 10 tra~aj~

representante. en dicho ceotro, te~ dores. istos, o sus
dr!n der••ho previa petici6n a la colocación de un tablón

de anuncios, que deber' ser instaiado por la Empresa en 

el lugar que ésta designe, pero que resul~e .c:ce~ibl. a 

los empleados. En dicho tablón, previa c:omunic:aclón a la

Empresa, se podr'n insertar solamente comunicacione~ d~ 

contenido laboral, sindical o profesion~l. La Empresa un~

camente po~rá ne9ar tal inserción en el tab16n, si el co~

~en~do de la comunicación no respondiese a lo se~~lado en

el punto anterior, sin perjuicio, de 10 establecido en el

articulo 81 del Estatuto de los Trabajadores.

~t-u1~ 320. Re~~iones, cuotas e informaci6n sin~ica1

El Consejo ~eneral de Colegios Oficiales de G~~

tores Administrativos conviene en consid~rar a los Sindi-

Lo~ representantes de los trabajadores, que particiren ~~

las Comisiones n~ociadoras de los Conve:¡ios y aquello;

otros que formen parte de la Comisi6n Parii:ar-ia, ~ante[. _

drán s~ vinculaci6n como trabajadores en activo en sus

respectivas Empres~s, y les serán oonc~didos los p@rmisos

retribu1~os por las mismas, a fin de facilitarles en su _

labor como negociadores, y durante todo el tiempo _que du

re la antedicha negociaci6n, y de sus intervenciones como

miembros del mencionado Comiti Paritario.

Si por n.~esidad del trabajo hubiere de d.spla~

ze.rse alqún elllpleado tuera ce la localidad en la que hab.!.

tuallllente tenga su destino, la Empresa le abonar' además

de los gastos de 10comoci6n, una dieta del 100 por 100 de

su !l!l.l.~rl0, siempce que tenga q"J: realizar una comida fU~

ca ~e su domicilio, y del 150 por 100 cuanc0 tenga que

pernoctar f~era de s~ Co~icilio.
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OISPOSICION ADICIONAL.

Las retribuciones establecidas en el presente C~nv~

nia, serán absorbibles y com~en5acle5 nasta do~ée .1eaL _

cen c?n las mejoras y retri~c~~ne~ que sccre los T:~i~os

re~lamentarios viniesen abonance las Em~res~$, c~.:~~iera

~ue sea el ~otivo ce~o~inacióny for~a ce elches mejoras,

prE'sente o que- putean establecerse por c:spos:ciÓ:1 1e<;a1.

Art1c'jlo 3;0.

Las conc~cior.es establecicas en este Convenio _
~_!nimas para '!.os trabajacores cel sectcr r ...<;iran para les

mis:nos duran':;e to~o el t:'empo :!e s,",.vige!'l(';ia, sin perj'Ji

cio del ce'5peto a las ccmdiciones personales más be:1eJ.!. _

cioc~s adquiridas, y ée la posibili~ad ce que lo aquí pae
tado pueda ser meJorado,med~ante acuerdo en~re e~presari~s

y trabajadQres en el seno' de sus respectivas Empres~s.

Ard.=~l':) 360. Absorc16n-y compensAción que dicho titulo les habilita o aquellas misiones que ,1 ••

sean atribuidas si~pre que presten sus servicios ~on c~

rácter exclusivo a una retribuci~~ salarial y .in .ujeción
a la escala habitual de honora~~os de su profesi6n.

JEFE SUPERIOR.

Son aquellos q~e con cc~ocimientos técnico~, te2

ricos y pricticos. de todas las materias que cornp"~n~e la

gestión ~e promover, activar, solicitar y'efectuar trám1 •
~es de se~~ión y bajo la direcci6n y óreenes cel Gestor A~

ministrativo, asi como de organizaci6n y aeministración en

gentral, re.li~a funciones de responsabilidad y máxima con

fianza en un despacho u oficina, ~n relación con la prepe·

ración de documentos, declaracion~s, ~scrito5, solicituces,

liquidaciones, tanto en el' ámbito fiscal, laboral, acmini.!

trativo o de otra indole en las competenc~as de los Or9~ 

nismos Oficiales del Estado, Comunidades Autónomas, Provin

eias o Municipio y Entidades Estatales y raraestatales en

general.

En cumplimiento d, lo ~ispuesto

2'6,5 del Estatuto de 10'('"5 Trabajlldores, se
siguiente: "

en el artic\,;lo

~ace constar lo

Se asimilará a es~ ca~egoria al-emp:eado con dos o más

jefes a sus órdenes, que en algunos despacho~ se denominan

Oficial ~yor, aquel que en las ausencias ~el titular, as~

ma la respcnsabilidad de la cficina •

siguiente:

JEf'E ~E; 5 EG":..'N DA •

JEFE DE PRIMERA.

Es el em~leado con capac¡dad suficiente, que a~

tGa a las órdenes directas del profesional titular'del

d~!oacho o jefe sUFerior si lo hubiere, teniendo amplios

conocimientos te6rioos y prácticos de los trabajos de ofi

eina, es! como de las funCiones burocráticas y la~ opera:

ciones y trá~ites de gestión en ge:-.e:-al, con responsabili

dad de los servicios y competencias que se le atcibuyan,

lle.a a ~fe~to estos sin distinci5n, con garL~tia de los

tr~beJos que ejecute.

Es el emplea~o ~u~ dependiendo directamente del

prcfesiQnal del despacho o del jefe 5upe~ior o del de pri

mer~ ~i lo h~biere. con cor.oci~ientcs s~ficientes de la _

técnica administrativa y con la ~~áctica de la mecánica _

de les diferentes trámites de ;es~i¿n, los efect~a, por _

si o se encarga de orientar, dirigir y distribuir 10$ tra

ba]05 entre oficiales aux~liares y demás personal que de

@l dependa, siendo su actuación en todo caso responsabili

zada en aq-~.llo$ asuntos en les q:.,¡e intervenga.

d.l

39].125.

55;.55(.-

66". :50.-

639. 7 50.-

453.750.-

;S3.0C:::.

c':J.7S'J.-

98:.0CC.

';IC9.750.-

: .08::;'. 7:'C._

1.037.250.-

ASf::":-ar,:.e '=<;' - 17 af'.:::s\ •••••.•••••••

Cor.sE-rje •.••......••. ··.·•••·•·.·•· .

Crder.a:"!za •..••.•..•••.• ·•·•·· •• ···• •

6C:O:-,E;S ••••••••••.•••• • •• •••• •••• •• •

• l q1..:e ., número ée horas anuales de trabajo .n el
se:::tor ct,;rante el presente afio d. 1. 995 ser§; de
mil ochocie;'ltas v~lntiseis.

:...:;.-npiocQt"a .•..•..•..••..............

b) que la remun~ración anual de lo~ t~abajadores

sector en f~nción de cicho nÚ~ero de horas ~s la

1:,,:;.\,;laoo gredo s'-'perior •...•.•...••.

Ticu!ado grado med~ü." •.........••••

.Jefe superior., •.•.......•.• ·· •..•••

je~e de prim~ra•.. " ...............•

';e!'E" de seg1.lT'\di> .•..•..•.••. ·· •....••

C~:":::i2l~ pr~r.',",re•.....•.•.......••••.

OfiCi¡;l segur.,~a.••.....•.........•••

Auxi:iar ••..............••........••

CA:'EGORH.S fi',..'FESrCNXLES

DISPCS=C:ONES F¡NAL~5. OFICIAL DE PRIMERA.

Es el empleado que ac~\,;ar.~c a l~s 6rdenes del

profesional titular del c!e$pac1'lo o de 'JI". ~·!I!fe si lo hubi,!

re. con ceno~imien~os teórico _ prác~ c~s necesarios. reA

liza con la máxima corrección, tra~ajos que requieren

iniciativa y reSponsabilidad, dentro de las mat!l!rias pro_

pias del trámite ~e gesti6n, las clJales S!l!rál". ll!l!vadas a

~fec'ro. tanto en el despacho de.l que deper.de como er. cen
tros publicos o priVados en consonancia con su categoría.

:0._ Fa~a lo ~o estab:ec~do e~ el p~ese~te Cc~ve~i~

se estará a. le dispuesto en la Ordenanza :'acc-

ral de Cfi~inas y Despachos, Esta~uto de lcs

Teabajadores y demés legislación aplicable.

21.- Habida cuenta de la retroactividac de los ttJes..
tos económicos del presente Con~enio, las dif~

ren~ia5 que en su caso deban abonarse a los

trabajadores deberán ser hechas efectivas a

los mismos en un plazo máximo de dos meses; a

partir de la p~lic.ci6n del Convenio en el a~

letin Oficial del Estado.

Los cajeros sin fi~ma y 105 operadores de máquinas

bIes están ~simi¡.dos a la categoria de oficial de
ro.

conta_

prime_

ANEXO 1

uiFINICIONES y ASIMILACrONE5 rE CA~ESC?-:AS

Integran este grupo, los empleados que S!!! ~layar.

en pose§ién de titulo académico ce gra~o sup~~ior o ~edio,

y ~ue están vinculados labor~l~ente al Ges~or Administrati. ,..
vo o a la Organización Colegial, concertaco ero razén del 

titule que peseen, para e~ercer funciones especificas a

OFICIAL DE, SE~JNDA.
Es el empleado que con iniciativa y responsabi

lidad restrin;ida, y ,u~ocdinado en todo caso, al prof~

siona1 titular del despacho o a un Jefe u oficial de pri

mera si lo hubiere, realiza trámites y trabajos de orden

adm~nistrativo, que requie~en conocimientos secundarios

de la t~¿nica a~ministretiva, desarrollando tareas de ge.!

tión ante los organismos del Estado, Comunidades Autón2

mas. Provincias o Municipio, qt,;e sólo re~~ieran conoe!

mientos prácticos. A titulo enunciativo y no limitativo,.

confeccionar' liquidaciones, cálculos, or;a~ización de .~
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chivos y ficheros, clasifieación

denei. ordinaria, o instaneia. y
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y despac~o de corre5~Oa

escritos.

A N E X O II
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Las tel.fonis~as - recepcionistas ese!" a5imila~as a la

categorla de oficial de segunda.

T A S lo A o • SALARIOS

At~ILIAR ADMINISTRATIVO.

Es el empleado con más de la atlas. que se d-edi

ca a operacion•• elementales admlnistrativa$, tales como

archivo, mec.no9~.fi.do. cobro contado,lntroducción de _

datos en or~enadores, liquidaciones en máquinas, y en ge-.

neral, l •• ,puramente mecánicas inherentes al trabajo, pu

diendo realizar gestiones rudimentarias que no requieran

conocimientos técnicos especificos, cerca de los centros

de la Administraci6n del Estado, Entes Autonómicos, Pr2 _

vinei. o Municipio en conso~!.ncia con ·los cometidos de su

c~tegor~a profesio~al.

La edac de 18 a~os no ~imita~á el que los tcabajador~s de

ecad inferior, puedan cesempe~ar e~tas funciones y os:en
tar ~al categoria en tanto en cuanto posean los conocimien

tos·prot~sionales que en la misma S~ defi~en y siempre que

no se encuentren en situac1.bn formativa en la categoria de

~spirante. Los cobradores estin asimilados a la catecOLia

de auxiliar administrativo.

CATEGORIAS

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

Titulado dI!! Grado Medio •••••••••••••••

Jefe Superior .

Je~e de Primera : •••

Jete de Segunda •••••••••••••••••••••••

Oticial de Primera••••••••••••••••••••

Oficial de Segunda ; ••

Auxiliar Ad'llinistrativo •••••••••••••••

Aspirante (16 _ 17 atlos} ••••••••••••••

Conser~e••••••••••.••••••••••.••••••••

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

Botones•••••..•••••••••••••..•.•••..••

Limpiadora •••••.••.•••••••••••••••••••

SALARIO SAoSt

7S.aSO._ •
72.050._ •
69.150.- •
65.400._ •
60.650 - •
54.900.': •
SO.20C._ 1IJ

43.650.- •
30.250._ •
44.610._ •
42.65C._ •
26.'P5._ •
37.170._ •

ASPIRANTE (16 _ 17 arios).

Es el empleado. menor de la a1'\os, que en proceso

de tormaci6n realiza 'Como ·in1c1aci6n a su ulterior cometi

so protesional, tareas elementales administrativas tales.

como apertura de correo, gestiones simples de presentación

de cocumentos ante la Administración del Estado, Entes Au_

ton6micos, Provincia o Municipio; estampillado de documen_

tos, clasiflcaci6n de impresos y material, reparto de ccm~

nicac~ones, archivo de cocument~s. clasificación y colo~~

ci6n de fichas, registro simple o cualquier otro que tenga

carácter elemental o ~e iniciación, confecci6n ~e direcci2

nes en sobres y otros trabajos puramente elementales.

ORDENANZA.

Tendrá es~a cat€goría el subalterno mayor de 18

a~os cuya misión cons~s~e en hacer recacos centro y fue~a

de la oficina, rec~ser y e~treq~r c~rrespond~ncia, ast co

mo ot;os trabajos de índole sec~ndario, ordenados por sus

jefes, excluidos aq~ellos que correspondan a oeras catego_

rías ce indole sl..:pericr, f~char o se::'::'ar el correo, y t=a

oajos análo~os a los especi:icados, de car~cter ele~enr~l

CuN"S~R';':::.

Ti""n .. a su cargo, la ::-espor.sabilicac ~e las fun_

ciones subalternas, control de limpieza, conservación ce _

las distintas dependencias. ~tc., cu':'C'e::'".":::o (;~ la ("list ... , .... ,,_
ci~n del servicio ~ del orden de polic1.~, y respend~e~~~

de la disciplina del personal! su cargo.

BOTONES.

Es el emplei!lco menor ~e la af':os q:.Je realiza rec~

dos, reparto fuera y dentro de la oticil'l.a, así como otr.as

tunciones de carácter el~ental.

A los 18 atlas, pasará automáticamen~e a la ca~egoria ce
ordenanza.

Los salarios cor.tenidos en ~a anterior tabea _

ser.§;n revisados tan .pronto se constate el incremento cel
Ii'C habido en el afto 1.98S, en el caso de que 'ste fue~&

superior al 7~, de acuerdo con la tabla contenida c~mo _

;anexo al AES.

El exceso, en su caso, será abonado a los tra

bajadores con efecto de 1 de Enero de 1.98S, en una $Qla

paga y en el p:-imer trimestre de 1.986.

El salario de la presente tabla mis el exceso,

en su caso, constituirá el salario de 1.98-5 ..

A N E X O III

COMPOSIC:ON DE LA COMISION PARITARIA....~ _-_ _ _. __ ._._. __.~_._ .
CONSEJO GENERAL DE COLEGIOS O~¡CIALES DE G~STORES

ADMINISTRATIVOS DE ESPAt1A._

Don José Rochell Urbio1a

Don '!'om"s Pérez Saleero

Don Manuel P. Sesetla Amezt,:a

Don Angel i'ons Arifto

Asesor.: Don A1for.so Alvarez Gonz.§;lez

üNION GENERAL CE TRAaA~ADCRES~_

Don Pedro Fernández Ucero

Don Cristino de Maya

Asesor.: Oon Juan Alberti Uriarte

LIMi'IADORA.

Es la que está Cc~pada en la limpieza de los lo_

cales ce la empresa.

COMISICNE5 OSREiUS._

j


