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11.1.- Permanencia en el Puesto de Trabajo.

DECIMO TERCERO- Vacaciones y Permisos

y Puntualidad

DECIMO CUARTO.- Permisos No Retribuidos, Excedencias y
Suspensiones

DECIMO QUINTO.-Formacidén y Promocién Profesional
DECIMO SEXTO.- Estructura y Pago de Retribuciones

DECIMO SEPTIMO- Horas Extraordinarias y Plus de
Turnicidad/Festividad

DECIMO OCTAVA- Compensaciones y Dietas
DECIMO NOVENA- Prevencién de Riesgos Laborales

VIGESIMA.- Medidas de Higiene, Prendas de Trabajo y
Cédigos de Conducta

VIGESIMO PRIMERA - Igualdad y No Discriminacién

VIGESIMA SEGUNDA- Protocolos frente a Acoso y Garantia de
Entorno Seguro

VIGESIMA TERCERA- Faltas Laborales
VIGESIMO CUARTA.- Procedimiento y Graduacién de Sanciones

VIGESIMO QUINTA.- Derecho de Quejas, Sugerencias y
Reclamaciones

VIGESIMO SEXTA.- Procedimientos de Mediacidn, Conciliaciédn

y Arbitraje

VIGESIMO SEPTIMA.- Revisién, Modificacién y Actualizacidn
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VIGESIMO OCTAVA.- Régimen especifico para victimas de
violencia de género o terrorismo

VIGESIMO NOVENA.- Entrada en vigor

DACESMA
REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL

PRIMERO.- Objeto y Ambito de Aplicacién

El presente Reglamento Interno tiene por objeto regular
las normas béasicas de organizacién vy funcionamiento del
personal al servicio de la entidad DACESMA, estableciendo los
derechos y deberes béasicos, la clasificacién profesional vy
los mecanismos de gestidén de recursos humanos, en plena
adecuacidén al XVI Convenio Colectivo General de Centros vy
Servicios de Atencién a Personas con Discapacidad, al
Estatuto de los Trabajadores y demds normativa laboral
aplicable. Este reglamento serd de aplicacidén a toda la
plantilla de la entidad, con independencia de su naturaleza
contractual, grupo profesional o centro de trabajo asignado.

A efectos doctrinales, debe recordarse que el convenio
colectivo, como expresién de 1la autonomia colectiva vy
resultado de la negociacidén entre la representacién de la
empresa y de las personas trabajadoras, tiene naturaleza
normativa y eficacia general sobre las relaciones laborales
individuales y colectivas incluidas en su dmbito,
prevaleciendo sobre disposiciones unilaterales del empleador
o acuerdos individuales en materias —reservadas a la
negociacidén colectiva. Este reglamento, por tanto, sdélo tiene
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eficacia normativa interna y cardcter complementario, no
pudiendo establecer condiciones menos favorables que las
fijadas convencional o legalmente, ni alterar el sistema de
fuentes del derecho laboral.

Jurisdiccionalmente, los tribunales sociales han
reiterado que cualquier regla interna que contravenga los
derechos reconocidos en el convenio colectivo aplicable queda
sin efecto y que, en todo caso, frente a discrepancias de
interpretacidén prevalecerd el texto convencional o legal
frente a lo previsto en los reglamentos internos o circulares
empresariales, las cuales solo tendrdn eficacia si resultan
conformes y respetuosas con el marco legal y convencional.
Por ello, todas las personas trabajadoras amparadas por el
presente reglamento podrdn, en caso de conflicto individual
o colectivo, acudir a los procedimientos de impugnacidén legal
o convencionalmente previstos.

SEGUNDO.- Jerarquia de Normas

Las disposiciones recogidas en este reglamento son de
caradcter interno y subsidiario; en caso de contradiccidén o
vacio, prevalecerdn las disposiciones del Estatuto de los
Trabajadores, el XVI Convenio Colectivo General del Sector,
asi como cualquier norma de rango superior que resulte de
aplicacién. Sélo se regulardn internamente las cuestiones no
reservadas con caracter imperativo al convenio colectivo
sectorial, autondémico o de empresa.

Dicho principio de Jjerarquia normativa responde al
sistema de fuentes del Derecho del Trabajo, segun el cual la
voluntad unilateral del empleador a través de reglamentos
internos o instrucciones solo puede desplegar eficacia donde
la ley o el convenio colectivo no hayan ocupado el espacio
normativo o lo hayan dejado a la regulacién interna,
careciendo de fuerza vinculante si contradicen derechos
minimos legales o convencionales. Como recoge la doctrina y
ha refrendado el Tribunal Constitucional y la Sala de 1lo
Social del Tribunal Supremo, la eficacia normativa de los
convenios colectivos obliga a todas las relaciones laborales
contempladas en su &ambito y durante toda su vigencia, no
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alcanzando la negociacidén individual o la potestad de
autoorganizacién de la empresa a derogar, restringir o
modificar los minimos de derecho necesario u orden publico
laboral fijados normativamente o por convenio.

En consecuencia, cualquier interpretacidn, desarrollo o
aplicacién de las normas internas deberd realizarse siempre
de modo compatible y respetuoso con la legislacidén laboral y
los convenios colectivos de aplicacidén, quedando legitimado
el personal afectado para impugnar, ante la Jjurisdiccidén
social, toda disposicidén o actuacidén interna que contravenga
lo anterior.

TERCERO.- Estructura Funcional y Organizativa

La entidad organiza sus actividades conforme a los
principios de eficacia, calidad en la atencidén y correcta
gestidén de recursos humanos, estableciendo &reas de gestidn,
atencidén directa, servicios auxiliares y administracién, de
acuerdo con la tipologia profesional prevista en el XVI
Convenio Colectivo General. Cada puesto de trabajo estara
encuadrado dentro de wuno de los grupos y subgrupos
profesionales establecidos en el convenio y su anexo.

De manera sistemdtica y siguiendo criterios de técnica
normativa aceptados en doctrina y disposiciones
administrativas, la estructura organizativa interna podréa
articularse en titulos, capitulos, secciones y subsecciones,
permitiendo asi adaptar la organizacidén a las dimensiones y
especializacién de la entidad, y facilitando la localizacidn
y comprensién tanto de funciones como de &érganos de gestidn
de cada &rea o servicio. Para promover una gestidén eficaz,
ademéds de la existencia de fichas descriptivas de cada puesto
de trabajo —que recogerdn las funciones, dependencia,
requisitos minimos y <competencias asociadas— se podréa
actualizar peridédicamente la relacidén de puestos de trabaijo,
remitiéndose siempre a 1lo establecido en el anexo de
clasificacién profesional y funciones del propio Convenio
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Colectivo y a 1los acuerdos alcanzados en el seno de la
representacidén legal de los trabajadores.

CUARTO.- Clasificacidén Profesional y Descripcién de Puestos

La clasificacidén del personal de la entidad se efectuaré
conforme al sistema descrito en el convenio colectivo,
diferenciando entre personal directivo, titulado, técnico,
técnico auxiliar y operario, asi como entre las funciones de
atencién al usuario, administracidén, limpieza, mantenimiento
u otras de prestacidén de servicios. E1l acceso a cada grupo y
subgrupo profesional se realizard atendiendo a los requisitos
de titulacidén, competencias y experiencia definidos legal y
convencionalmente, con remisidén expresa al anexo del convenio
colectivo en cuanto a perfiles, competencias y funciones
generales.

La descripcién de cada puesto de trabajo incluirad al
menos: la denominacién y grupo profesional de acuerdo al
convenio colectivo; el &rea o servicio al que se adscribe; la
dependencia Jjerdrquica directa; una descripcidén general de
las funciones y tareas asignadas, incluyendo adquellas
especificas recogidas para el puesto en el anexo de funciones
del convenio; los requisitos formativos y de experiencia
requeridos; las habilidades transversales o competencias a
valorar; vy, €en su caso, particularidades de 1la Jjornada,
disponibilidad, turnicidad o requisitos de prevencién de
riesgos. Estas descripciones se incorporardn en un documento
interno, gque podrd actualizarse con intervencidén de la
representacidén legal de las personas trabajadoras, debiendo
ser entregado a cada trabajador en el momento de su
contratacién y siempre que la funcidén o condiciones sean
modificadas.

QUINTO- Proceso de Seleccidén y Contratacidén

El acceso a 1la relacién laboral con la entidad se
realizard mediante procedimientos que garanticen los

principios de mérito, capacidad, igualdad y no
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discriminacién, valorando preferentemente la experiencia
previa en el sector y las competencias adecuadas para la
atencidén a personas con discapacidad o dependencia. Todos los
contratos 1laborales, cualquiera que sea su modalidad, se
formalizardn por escrito y se ajustardn a la normativa vigente
y a las modalidades previstas en el convenio colectivo;
cualquier pacto o condicidén serd nulo si contradice o limita
los derechos reconocidos normativamente y convencionalmente.

La competencia para la decisidén final en los procesos de
seleccidén y contratacidén de personal corresponde en exclusiva
al Consejo de Administracién de la entidad o al o6rgano
directivo en quien este delegue, conforme a los estatutos y/o
acuerdos organizativos vigentes. Este &rgano, al ejercer su
funcidén, deberd respetar escrupulosamente la normativa de
transparencia, objetividad y respeto a los procedimientos
pactados, contando con informes técnicos, entrevistas vy
valoracién de méritos, y procurard la intervencidén de
representantes legales de las personas trabajadoras en los
casos y términos sefialados por el convenio colectivo y la
legislacidén. En todo caso, la publicidad de las ofertas y la
resolucidén motivada de los procesos selectivos serviran de
garantia para la efectividad de los principios de igualdad y
no discriminacién.

SEXTO.- Periodo de Prueba

El periodo de prueba serd el fijado en el XVI Convenio
Colectivo General para cada grupo profesional: tres meses
para personal directivo; dos meses para personal titulado; y
un mes para el resto de grupos, sin que pueda ampliarse ni
modificarse en perjuicio de la persona trabajadora. Durante
dicho periodo, ambas partes podrdn resolver el contrato sin
preaviso ni indemnizacidén, computédndose dicho tiempo a todos
los efectos en la antigliedad del trabajador.

La formalizacién del periodo de prueba se realizaréa
siempre por escrito en el contrato de trabajo, debiendo
constar de forma expresa el inicio y la duracidédn estipulada
seguin lo anterior, asi como la concordancia con el puesto y
grupo profesional para el dgque ha sido contratado el
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trabajador. No serd valido el pacto de periodo de prueba
cuando el trabajador ya haya desempefiado anteriormente las
mismas funciones en la entidad bajo cualquier modalidad de
contratacién, salvo que no hubiera agotado la duracidén maxima
en el contrato previo, en cuyo caso solo podrad pactarse la
diferencia pendiente de cumplirse. Cualquier interrupcidn
derivada de incapacidad temporal, nacimiento de hijo/a o
situaciones legalmente equiparables suspendera el cdmputo del
periodo de prueba si asi se acuerda explicitamente entre las
partes.

Transcurrido satisfactoriamente el periodo de prueba, el
contrato producird plenos efectos y la persona trabajadora
serd confirmada en plantilla, consoliddndose su antigiliedad
desde la fecha de inicio de prestacidén efectiva de servicios.
Si durante la vigencia del periodo de prueba se produjeran
disconformidades, cualquiera de las partes podrd decidir 1la
extincidén contractual, notificdndolo por escrito y sin
derecho a indemnizacidén adicional.

La validez, alcance y requisitos del periodo de prueba
se interpretardn restricitivamente, siendo nulos los pactos
que impongan cargas mayores a la persona trabajadora que las
previstas legal y convencionalmente. Para ampliar informacién
y consultar la doctrina aplicable sobre la materia puede
revisarse.

SEPTIMO.- Vacantes, Promociones y Movilidad

La cobertura de vacantes o promociones internas se
desarrollard con plena observancia de los principios de
igualdad de ©oportunidades, publicidad vy, en su caso,
participacién de la representacién legal de las personas
trabajadoras. Los procedimientos internos para la provisidn
de puestos de trabajo ofertardn las vacantes disponibles
mediante anuncio visible y comunicacién a toda la plantilla,
asegurando la igualdad en el acceso, la transparencia en los
criterios y la valoracién objetiva de los méritos,
experiencia y formacién. Las personas con discapacidad
gozardn de los derechos de ajuste razonable y promocidn
previstos en el convenio colectivo, facilitando la
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participacidén efectiva conforme a la normativa especifica de
inclusién laboral y a las garantias de no discriminacidn
reconocidas legalmente y convencionalmente.

En los casos en que se abra un proceso selectivo interno,
la valoracién de candidaturas deberd respetar los requisitos
de titulacidén y competencias estipulados para cada grupo
profesional, pudiéndose establecer pruebas objetivas vy
entrevistas técnicas cuyo resultado serd comunicado a todos
los aspirantes. En los supuestos de empate, la antigliedad, la
formacién especifica y la pertenencia a colectivos protegidos
podrdn operar como criterios de desempate, segin lo recogido
en la normativa o en el propio convenio colectivo.

La movilidad funcional serd unicamente posible dentro de
los limites del grupo profesional y deberd respetar siempre
la dignidad y cualificacién del trabajador o trabajadora.
Cualquier decisién de movilidad funcional gue exceda la
polivalencia funcional pactada o) implique cambios
sustanciales de funciones deberd ser previamente negociada
con la representacidén legal de los trabajadores y ajustarse
a lo que el convenio colectivo y el Estatuto de 1los
Trabajadores disponen sobre la materia. En relacidén a la
movilidad geografica, cualquier traslado debera ser
notificado con la antelacidén y motivacidn legal y
convencionalmente exigida, asegurando los derechos de
compensacién, adaptacidén y acompafiamiento, cuando proceda.

OCTAVO.- Derechos del Personal

El personal tiene derecho al respeto de su dignidad e
integridad, a la proteccidén de la salud laboral, a la
formacién continua, a la percepcidén en tiempo y forma de las
retribuciones legalmente y convencionalmente previstas, a la
participacidén y, en su caso, a la representacidn colectiva y
sindical, asi como a la proteccidén frente a cualquier tipo de
acoso, discriminacién o represalia en el desarrollo de su
funcidén. Estos derechos sélo podrdn limitarse o desarrollarse
en los términos legales y del convenio aplicable.

En el marco de la relacidén laboral y segun disponen la
normativa estatal y el convenio colectivo, el personal tiene
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derecho, entre otros, a la igualdad efectiva y la no
discriminacién por razén de sexo, orientacién sexual,
identidad de género, origen, discapacidad, edad, estado
civil, situacidén familiar, filiacidén sindical, condiciones
sociales, pensamiento o creencias, religidén o cualquier otra
circunstancia personal o social. Se reconoce igualmente el
derecho al acceso a la informacién relevante sobre 1la
actividad laboral, participacién en procesos de consulta y
negociacién, uso efectivo de los cauces de representacidn
colectiva, y presentacién de quejas y sugerencias sobre las
condiciones de trabajo. La empresa garantiza gque todo el
personal podrd ejercer estos derechos con plena seguridad y
respeto institucional, sin temor a represalia o
discriminacién de ningun tipo.

La proteccidén frente al acoso laboral, sexual, por razdn
de sexo o cualquier otra forma de violencia o discriminacidn
serd inmediata y garantizada, debiendo la entidad disponer de
protocolos de prevencién e intervencidn, garantizar canales
confidenciales y seguros, y dar traslado inmediato a 1los
érganos internos o externos competentes en caso de denuncia.
En este sentido, la empresa ya cuenta con todos los protocolos
obligatorios y complementarios exigidos por el ordenamiento
juridico y el <convenio colectivo para la prevencidén vy
actuacién ante acoso laboral, discriminacidén, violencia de
género y cualquier otra vulneracién de derechos
fundamentales, que estdn a disposicidén de la plantilla y de
la representacidén legal de los trabajadores para su consulta,
utilizacidén y mejora permanente. Todo el personal tiene
también derecho a solicitar formacidén adaptada a sus
necesidades individuales y al desarrollo profesional,
disfrutando de permisos y facilidades segln el convenio
colectivo y la legislacidén vigente para la asistencia a cursos
de perfeccionamiento, exdmenes oficiales y otras acciones
formativas pertinentes.

El personal tendrd derecho, en todo caso, a recibir
documentacidén acreditativa de su situacién laboral, ndéminas
y los Jjustificantes de ©percepcién de salario y demés
retribuciones o conceptos, asi como a conocer mediante
publicacién y/o notificacidén los horarios, calendarios vy
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organizacién del trabajo; y, ademds, a la proteccidén de su
intimidad y datos personales en los términos legal vy
convencionalmente reconocidos.

NOVENO.- Deberes Profesionales

El personal ha de ejercer sus funciones con la debida
diligencia, sujecidén a las instrucciones de sus superiores
jerdrquicos y con respeto al interés de las personas usuarias,
la confidencialidad de la informacidén y la integridad del
patrimonio de la entidad. Es deber del personal cumplir con
la jornada, horario y registro, velar por la correcta
utilizacidén de los recursos materiales y cooperar en el buen
clima laboral 'y la eficacia de los servicios. El
incumplimiento de estas obligaciones serd sancionado conforme
al régimen disciplinario.

Asimismo, el personal estd obligado a respetar y aplicar
todos los protocolos operativos, asistenciales y
organizativos vigentes en la entidad, incluyendo 1los
relativos a prevencidén de riesgos, atencidén a la diversidad,
integridad y transparencia en la gestidén. E1 deber de
confidencialidad alcanza no sélo a los datos personales de
los usuarios y compafieros, sino también a la informacidén de
cardcter estratégico, operativo o econdémico a la que se acceda
por razdén del puesto, y se extiende durante la vigencia de la
relacidén laboral y tras la finalizacién de la misma segun
disponga la legislacidén y el convenio colectivo aplicable.

La colaboracién con los superiores, con el resto de
compafleros y con los representantes legales de los
trabajadores contribuye al buen funcionamiento del centro y
a la mejora continua del servicio. El personal debe notificar
cualquier incidencia relevante que afecte a la prestacidén del
servicio, comunicar cambios en sus datos personales que
incidan en la relacidén laboral, y procurar la formacidén vy
actualizacidén continua necesaria para un desempeiio eficiente
y seguro.

El respeto a la normativa interna, a las instrucciones
directas y a las guias técnicas y de calidad de la entidad,
asi como el cumplimiento de los principios de no
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discriminacién, trato igualitario y prevencidén de riesgos,
son exigibles a todas 1las ©personas trabajadoras, sin
perjuicio de las garantias de defensa y recursos previstos.
Las faltas de diligencia, la desobediencia, el uso indebido
de recursos o la vulneracidén de la confidencialidad podréan
ser calificadas como infraccién y sancionadas conforme al
Estatuto de los Trabajadores, el convenio colectivo y 1la
normativa vigente en la materia.

9.1.-Prendas de Trabajo, Vigilancia, Alimentacién.

9.1.1.—- Facilitacién de Prendas de Trabajo

La entidad facilitara prendas de trabajo a todas las
categorias establecidas en el convenio colectivo aplicable.
Esta obligacidén incluye tanto los uniformes como, en su caso,
calzado y prendas de abrigo adaptadas a la naturaleza vy
exigencias de cada puesto de trabajo. Para la reposicidén de
las prendas, serd preceptiva la entrega del material
deteriorado por parte del trabajador o trabajadora. Las
prendas de abrigo serdn entregadas con una periodicidad de
cada tres aflos o siempre que el estado de deterioro lo haga
necesario y asi se justifique. Esta dotacién de prendas tiene
naturaleza extrasalarial, careciendo de finalidad
remuneratoria, y responde Unicamente a compensar el gasto en
que incurriria la ©persona trabajadora, obligacidén que
corresponde al empleador.

9.1.2.- Obligacién de Uso de Prendas de Trabajo

Todo el personal al que se le facilite prendas de trabajo
estard obligado a llevarlas puestas durante 1la Jjornada
laboral, asi como en actividades exteriores o 1ludicas
organizadas por la entidad cuando la representacidn
institucional o protocolo asi lo exija. El1 uso indebido o
reiterado incumplimiento de esta obligacidén podrd ser objeto
de sancién disciplinaria conforme a lo prevenido en el régimen
sancionador interno y la normativa aplicable. Asimismo, la
entidad podrd establecer recomendaciones adicionales para
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garantizar la adecuada conservacidén y presentacidén de las
prendas suministradas.

9.1.3.- Servicios de Alimentacién

El personal que, de mutuo acuerdo con la direccidn,
utilice los servicios de alimentacidén facilitados por 1la
entidad, wvendrd obligado a abonar a ésta el 100% del importe
de los honorarios establecidos para las personas con
discapacidad usuarias. El1 acceso a estos servicios tendra
cardcter voluntario y la contribucidén econdmica indicada se
aplicard solamente en los dias y turnos efectivamente
utilizados. La entidad garantizard dgque los servicios de
alimentacién proporcionados cumplan con los estandares
higiénicos y de calidad exigibles conforme al puesto y las
necesidades del personal, sin dque este servicio tenga
naturaleza retributiva salarial. 78

9.1.4.- Organizacién de Vigilancia, Cuidado v

Alimentacidén

La vigilancia, el cuidado, la alimentacidén y la atencidn
de las personas usuarias dentro del centro seran
responsabilidad de los cuidadores y auxiliares designados por
la direccidén. Esta organizacién se desarrollard conforme a
los turnos, instrucciones y protocolos internos, garantizando
la atencidén continua durante toda la jornada laboral y en
cualquier otra actividad exterior, excursién o salida
autorizada, bajo la supervisidédn directa de un responsable
designado por la entidad.

Durante los turnos de comida, los cuidadores vy
auxiliares organizardn la prestacién del servicio de forma
que los usuarios no queden nunca sin supervisién directa,
asegurando en todo momento la integridad y el bienestar de
las personas atendidas. La empresa establecerd calendarios
para el reparto de tareas y turnos de comida, ajustdndolos a
la disponibilidad y necesidades del servicio

DECIMO.- Proteccidén de Datos y Confidencialidad

El tratamiento de los datos personales de las personas

trabajadoras cumple lo dispuesto en la legislacidén vigente,
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garantizando la confidencialidad, seguridad y acceso a los
derechos de informacién, rectificacién, cancelaciédn,
oposicidén, supresidén y portabilidad, de acuerdo con las
obligaciones legales de 1la entidad como responsable. La
cesién o acceso a los datos personales se limitard a 1los
supuestos legalmente permitidos y a sus fines estrictamente
laborales y de prevencidén de riesgos.

Asimismo, la entidad adoptard las medidas técnicas vy
organizativas apropiadas para proteger los datos personales
contra cualquier acceso, uso, pérdida, alteracidn o
destruccién no autorizados, cumpliendo los plazos de
conservacién legalmente establecidos Q) los previstos
convencionalmente. Cuando el tratamiento requiera la
intervencién de terceros (por ejemplo, mutuas, servicios de
prevencidén, asesores, organismos publicos), se formalizaréan
los acuerdos y contratos de encargo de tratamiento exigidos
por la normativa, asegurando que los datos sélo sean tratados
conforme a las finalidades autorizadas.

Serd obligacién de todo el personal guardar el deber de
secreto y confidencialidad respecto a cualquier informacién
personal, médica, contractual o de otra indole a la que acceda
en virtud de sus funciones, extendiéndose este deber incluso
después de 1la finalizacidén de 1la relacidén laboral. La
utilizacidén indebida o la vulneracién del deber de
confidencialidad constituird una infraccidén grave y podrd ser
causa de sancién disciplinaria o incluso despido, conforme a
la normativa laboral y al convenio colectivo.

Cada persona trabajadora podrd ejercer sus derechos
relativos al tratamiento de datos personales utilizando los
canales habilitados por 1la entidad, pudiendo dirigirse a
drea/departamento/direccidédn de proteccidén de datos para
plantear solicitudes, reclamaciones o consultas en materia de
datos personales.

DECIMO PRIMERO.- Jornada y Horario de Trabajo

La jornada méxima anual, diaria y semanal, asi como la
distribucidén irregqular, el calendario laboral, los descansos
diarios y semanales, los turnos y la flexibilidad interna se
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ajustardn estrictamente a lo establecido en el XVI Convenio
Colectivo General y en la normativa vigente, sin que sea
posible ampliaciones ni minoraciones en perjuicio de la parte
trabajadora. Cualquier modificacién de calendario o jornada
serd consultada previamente a la representacidén legal del
personal y difundida de forma accesible a toda la plantilla.

11.1.—- Permanencia en el Puesto de Trabajo

Durante el horario de trabajo, el personal deberéa
permanecer en su puesto asignado o en el 4rea correspondiente,
salvo desplazamientos autorizados por causas de
servicio,teletrabajo, descanso o fuerza mayor. En caso de
necesidad de ausentarse temporalmente del puesto, el
trabajador o trabajadora deberd comunicarlo previamente a su
responsable 1inmediato y contar con su consentimiento o
autorizacidén, salvo en situaciones de urgencia o fuerza mayor
debidamente justificadas, procediendo en tal caso a informar
a la mayor brevedad posible.

El control de la permanencia y disposicién corresponde
al superior jerdrquico asignado a cada departamento, quien
velard tanto por la continuidad en la prestacién de los
servicios como por la adecuada distribucidén de tareas y la
cobertura de turnos o imprevistos. Este control se ejerceré
de forma respetuosa con los derechos fundamentales del
personal y en aplicacién de criterios objetivos, garantizando
la confidencialidad y el deber de informacidén a la plantilla
sobre los criterios y causas de desplazamiento justificado.

La vulneracidén injustificada de la obligacidén de
permanencia, el abandono del ©puesto de trabajo sin
autorizacidén o la reiterada ausencia del area asignada, salvo
causa debidamente acreditada, podran ser consideradas faltas
disciplinarias. Segun la gravedad y la reincidencia, estas
podrdn ser calificadas como 1leves, graves o muy graves
conforme a las tipificaciones previstas en el convenio
colectivo y 1la normativa laboral vigente. Las conductas
calificadas como abandono injustificado podran ser
sancionadas y, en los casos mds graves, llegar a constituir
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causa de despido disciplinario, previa instruccién del
procedimiento y garantia de defensa del interesado.

No obstante, cuando el desplazamiento o ausencia
temporal venga motivado por necesidades del servicio,
asistencia a reuniones de coordinacidén, formativas, descanso
reglamentario o cualquier otro supuesto debidamente
autorizado, no podréa ser considerado incumplimiento,
procediendo a dejar constancia documental si la entidad asi
lo requiriese. En situaciones excepcionales, como
acompahamiento de personas usuarias, emergencias sanitarias
o incidencias técnicas, las ausencias que sean Dbreves,
justificadas y debidamente comunicadas gquedan amparadas por
el deber de colaboracidén, no generando responsabilidad
disciplinaria.

DECIMO SEGUNDO.- Registro de Jornada y Control de Asistencia

La entidad implantard sistemas de registro del inicio y
finalizacidén de la jornada, asi como del cdémputo de horas
ordinarias y extraordinarias, en pleno cumplimiento de 1la
legislacidén laboral. El1l personal estd obligado a registrar
diariamente su asistencia de acuerdo con los procedimientos
establecidos, siendo la omisién del registro susceptible de
consideracién disciplinaria segun el convenio.

Actualmente, la empresa ya tiene implementado el sistema
de control horario de registro de Jjornada y asistencia,
especificar tipo de sistema: digital, Dbiométrico, manual,
etc., el cual se encuentra disponible para su uso en ubicacidn
o modo de acceso: app mévil, terminal fisico, intranet....
Todo el personal deberd utilizar dicho sistema a diario,
independientemente de la modalidad, turno o ubicacién de
trabajo, debiendo comunicar cualquier incidencia técnica o
imposibilidad de registro a su responsable inmediato para su
pronta resolucién.

E1l uso adecuado del sistema de control Thorario
constituye una obligacidén para toda la plantilla y garantiza
tanto la defensa de los derechos individuales en materia de
tiempo de trabajo como el cumplimiento por parte de la entidad
de sus compromisos legales y convencionales. El1 registro
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actualizado de Jjornada estd a disposicién de la persona
interesada, de la inspeccidén de trabajo y de la representacidn
legal del personal, previo requerimiento, segun los términos
establecidos en la normativa laboral.

12.1.- Obligacién de Asistencia y Puntualidad

Todo el personal estd obligado a acudir puntualmente a
su puesto de trabajo, ajustdndose al horario previamente
establecido por 1la entidad y reflejado en el calendario
laboral o en las directrices organizativas de cada centro. E1
inicio efectivo de la Jjornada se considera desde dque la
persona trabajadora se encuentra presente y, si procede por
razén del puesto, debidamente uniformada o provista del
equipo de trabajo exigido.

El cumplimiento de las obligaciones de asistencia vy
puntualidad es fundamental para asegurar la correcta
prestacién del servicio, la coordinacién de los equipos y la
atencidén adecuada a usuarios, pacientes o beneficiarios de la
actividad de la entidad. La reiteracién en 1la falta de
asistencia o puntualidad, salvo que medie causa debidamente
justificada y comunicada, constituye un incumplimiento
contractual que puede dar lugar a sancién disciplinaria
graduada segun la gravedad, reiteracidén y perjuicio causado
al servicio o al colectivo de trabajo. Podrd sancionarse, con
independencia de otras consecuencias, conforme lo dispone el
régimen disciplinario del Estatuto de los Trabajadores y del
convenio colectivo de aplicacidn, siendo la graduacidén de la
falta (leve, grave o muy grave) acorde con los criterios de
intencionalidad, reincidencia y causa.

El personal tiene igualmente la obligacién de prever, en
la medida de lo posible, incidencias o circunstancias dque
puedan afectar a la puntualidad o presencia —tales como
problemas de transporte, salud u obligaciones familiares—,
debiendo comunicarlo anticipadamente a la entidad por 1los
cauces habilitados para su sustitucidn o adecuada
organizacién del servicio. Se recuerda que la ausencia o el
retraso no justificados o reiterados pueden dar lugar a la
apertura de expedientes, sanciones disciplinarias, descuento
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en pluses de puntualidad y asistencia y, en casos limite, a
la extincidén del contrato por causa disciplinaria si se
superan los umbrales de reiteracidn previstos por la ley o el
convenio.

Las reglas de asistencia y puntualidad deberéan
observarse con idéntica intensidad tanto en presencial como
en teletrabajo u otras modalidades a distancia, debiendo la
persona trabajadora conectarse y estar disponible para el
desempeio efectivo de sus funciones desde el inicio de su
jornada asignada.

12.2.- Registro de Asistencia y Control de Presencia

El registro de asistencia seré personal e
intransferible, correspondiendo a cada persona trabajadora la
obligacidén de registrar, de manera autdénoma, tanto la entrada
como la salida de su jornada mediante los sistemas implantados
por la entidad (ya sean fisicos —como tarjetas, fichajes
biométricos, etc.— o digitales —aplicaciones, intranet, etc.—
). El registro debe efectuarse en el momento real de inicio
y finalizacién de la actividad laboral, excluyéndose el uso
del sistema por otra persona o el registro diferido salvo
causa justificada previamente comunicada y aceptada por la
entidad.

La omisidén injustificada del registro, la utilizacidn
fraudulenta de los sistemas o el falseamiento de la hora de
entrada o salida constituyen incumplimientos susceptibles de
ser calificados como faltas leves, graves o muy graves segun
el convenio colectivo, en funcién de 1la reiteracidn, la
intencionalidad, el perjuicio causado y la existencia de
antecedentes disciplinarios.

La reiterada ausencia de registro, sin Jjustificaciédn
valida, podrd dar lugar no sdélo a amonestacidén o sancidn
disciplinaria sino también a la supresidén proporcional de los
pluses retributivos ligados a la asistencia y a la
participacién en determinados programas de incentivos o
mejoras voluntarias, conforme a lo pactado en los convenios
o contratos individuales.
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Para garantizar la efectividad del sistema, la entidad
informard peridédicamente a toda la plantilla sobre las
incidencias detectadas, permitiendo la subsanacién de errores
o reclamaciones formales dentro de los plazos establecidos,
y asegurando la veracidad y trazabilidad de los registros a
efectos de cdédmputo de Jjornada, cdlculo de horas extras vy
control legal y convencional.

12.3.- Justificacién y Comunicacidén de Ausencias

Toda ausencia al trabajo debe ser comunicada a la
entidad, preferentemente por los cauces habilitados (portal
interno, correo electrdénico, llamada), tan pronto como sea
posible, y en todo caso en el plazo maximo de 24 horas desde
el inicio de la ausencia. Esta comunicacién debe incluir la
causa alegada y, en su caso, certificado o Jjustificacidn
oficial que acredite el motivo (médico, administrativo,
judicial, etc.).

Para confirmar la validez de la Jjustificacidén, 1la
persona trabajadora deberd aportar la documentacidn original
o copia fiel dentro de los plazos establecidos; tratdndose de
permisos retribuidos, licencias previstas legalmente,
asistencia a exdmenes, citaciones judiciales, cumplimiento de
deberes puUblicos u otras circunstancias protegidas, la
empresa no podrd denegar ni sancionar la ausencia debidamente
certificada salvo fraude o falsedad manifiesta. En casos de
imposibilidad material de comunicacidén previa (urgencia
médica, accidente, imposibilidad sobrevenida), la
comunicacién deberd realizarse en cuanto cese el impedimento,
con obligacidén de aportar la Jjustificacidén tan pronto sea
posible y sin dilaciones indebidas.

El incumplimiento injustificado del deber de
comunicacidén podrd ser calificado como falta leve, grave o
muy grave en funcidén de la reiteracidén y las consecuencias
sobre el servicio, la duracién de la ausencia, el perjuicio
causado a la organizacidén o la ocultacidén de la causa real.
La reincidencia, especial gravedad de la omisién o 1la
ocultacién deliberada podrd conllevar sancidén disciplinaria
conforme al régimen previsto en el convenio colectivo.
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La empresa velard porque el procedimiento resulte
accesible y eficaz para toda la plantilla, adaptédndolo a las
necesidades de las personas con discapacidad y garantizando
la confidencialidad de las comunicaciones y la privacidad de
la informacién sobre los motivos de ausencia. Cualquier
denegacién injustificada del permiso o ausencia correctamente
solicitada y justificada podrd ser reclamada por la persona
interesada ante la representacién legal del personal y los
6rganos establecidos por el convenio o la normativa laboral.

12.4.- Justificacién de Inasistencia por Enfermedad

En caso de inasistencias ocurridas por motivos de
incapacidad temporal, enfermedad comin o accidente, el
personal deberd presentar el parte médico oficial de baja
emitido por el facultativo competente a la administracidn de
la entidad, en el plazo madximo de tres dias naturales desde
su expedicidén, acompafiando los partes de confirmacidén o alta
en los plazos legales y convencionales.

Para aquellas ausencias breves que no generen parte de
baja (habitualmente las inferiores a tres dias), serd
necesario aportar certificado médico, justificante del
facultativo o) documentacidn que acredite tanto la
imposibilidad de asistencia como el motivo sanitario
invocado. En caso de reiteracidén de ausencias breves, o si la
entidad lo exige por razones organizativas, podrd requerirse
la presentacién de Justificantes méds detallados, debiendo
respetarse siempre la confidencialidad de los datos médicos
y los derechos de la persona trabajadora a la proteccién de
su intimidad.

La no presentacidén injustificada o fuera de plazo de los
justificantes facultativos o del parte de baja y confirmacidén
puede dar lugar a la consideracién de las ausencias como
injustificadas, con las consecuencias disciplinarias vy
econdmicas previstas en la legislacién y el convenio
colectivo (descuento proporcional en ndémina, pérdida de plus
de puntualidad o asistencia y aplicacidén del régimen
sancionador) . No obstante, se valorardn justificadamente las
situaciones de fuerza mayor, imposibilidad sobrevenida o
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incidencias en la obtencidén o entrega de la documentaciédn,
para lo cual la persona trabajadora podrd comunicar la causa
y solicitar una ampliacidén excepcional del plazo de
presentacidn.

El regreso al trabajo tras la ausencia por incapacidad
temporal deberd realizarse el primer dia laborable siguiente
a la fecha reflejada en el parte de alta, debiendo presentar
igualmente dicho documento a la administracién de la entidad,
quedando incorporada la Justificacidén en el expediente
personal.

DECIMO TERCERO- Vacaciones y Permisos Retribuidos

El régimen de vacaciones, periodos de disfrute vy
limitaciones, asi como los permisos retribuidos legalmente y
convencionalmente reconocidos, serdn respetados conforme al
convenio colectivo y legislacidén vigente. Cualquier disfrute
se ajustard a la necesidad organizativa del centro y a la
conciliacién de 1la vida personal, laboral vy familiar,
procediendo las sustituciones o coberturas internas dJque
resulten precisas conforme al convenio.

El periodo ordinario de vacaciones anuales serd, como
minimo, el fijado por el convenio colectivo de aplicacidn, no
pudiendo ser sustituido por compensacidédn econdmica salvo en
los supuestos previstos legal o convencionalmente. Las fechas
de inicio y fin serdn definidas en el calendario laboral
anual, negociado con la representacidén legal de 1los
trabajadores cuando exista obligacidén de hacerlo, e informado
a todo el personal con antelacién suficiente. E1 disfrute
podréd realizarse de forma continua o fraccionada y cualquier
denegacidén objetiva y motivada serd debidamente notificada.

En el supuesto de coincidencia de wvacaciones con
situaciones de incapacidad temporal, maternidad, paternidad
u otras causas legalmente protegidas, el trabajador tendré
derecho a disfrutar sus vacaciones en periodo distinto,
aunque haya finalizado el aflo natural, en los términos
previstos por la normativa aplicable.
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Respecto a los ©permisos retribuidos, la persona
trabajadora podrd solicitarlos conforme a los supuestos y
duracién previstos en la legislacién y en el convenio
colectivo (matrimonio, nacimiento de hijo/a, fallecimiento de
familiares, accidente o enfermedad grave, mudanza,
cumplimiento de deber inexcusable, asistencia a consulta
médica, examenes, entre otros), debiendo aportar la
justificacidén correspondiente, y respetdndose en todo caso el
minimo de dias y la finalidad protegida. La empresa facilitaré
la solicitud y tramitacién de estos permisos y garantizard la
proteccién de los derechos individuales y colectivos en
materia de tiempo de trabajo y conciliacidn.

DECIMO CUARTO.— Permisos No Retribuidos, Excedencias vy
Suspensiones

Las personas trabajadoras podrdn acceder a permisos no
retribuidos, excedencias voluntarias, para cuidado de
familiares, formacién, ejercicio sindical y otras
suspensiones de contrato recogidas legal o convencionalmente,
previa solicitud y con ajuste a los plazos, procedimientos y
garantias previstos en la normativa vigente y en el convenio
colectivo. Cualquier limitacidén, denegacidén o condicidén de
disfrute deberd ser motivada y, preferentemente, fundamentada
en causa organizativa.

En el caso de permisos no retribuidos, la solicitud
deberd formalizarse con la antelacién minima establecida en
la normativa o convenio y motivarse el motivo del mismo,
pudiéndose conceder por causas personales, familiares,
formativas o de otro tipo, y adecudndose su duracidén vy
condiciones a lo permitido por la empresa y lo pactado
colectivamente. El1 disfrute de este tipo de permiso no
afectard a la situacién laboral salvo para la suspensién
seflalada en cuanto a salario y tiempo efectivo de servicio,
y nunca podrd comportar pérdida de derechos vinculados a la
antigliedad si asi lo reconoce la normativa aplicable.

En materia de excedencias, las personas trabajadoras
podran solicitar:
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Excedencia voluntaria por un periodo vy condiciones
fijados en el Estatuto de los Trabajadores y el convenio
colectivo, siempre conforme a la antigiiedad minima exigida y
con derecho al reingreso preferente en vacante de igual o
similar categoria.

Excedencia por cuidado de hijos/as, menores u otros
familiares, por el tiempo legal establecido, con reserva de
puesto durante el periodo protegido.

Excedencia por ejercicio de responsabilidades sindicales
y cualquier otro supuesto legal o convencionalmente previsto,
con reintegro garantizado en las condiciones vy plazos
previstos normativamente.

Las suspensiones de contrato (por causas disciplinarias,
por ejercicio de derechos legales, por obligacidén publica,
maternidad, paternidad, riesgo durante el embarazo o
lactancia, etc.) se regirdn también por la normativa laboral
y colectiva, con los efectos vy garantias reconocidas
legalmente.

Todas las solicitudes habrédn de resolverse por escrito
en el plazo méximo legal o convencional, indicando la
motivacién de la resolucidén y el derecho de recurso frente a
posibles denegaciones o limitaciones injustificadas. Se
asegurard el respeto a la igualdad, la conciliacidén y la no
discriminacién en el acceso y disfrute de estas medidas.

DECIMO QUINTO- Formacién y Promocidén Profesional

La entidad promoverda vy facilitaré la formacidén
profesional de la plantilla, garantizando los derechos
minimos reconocidos en el convenio colectivo general. Las
horas de formaciédn, permisos individuales y exdamenes
oficiales se concederdn en los términos y ambitos previstos
en la normativa aplicable, asegurando que la formacidén se
desarrolle preferentemente dentro de la jornada de trabajo y
valorando la adquisicién de nuevas competencias en los
procesos de promocidédn y desarrollo interno.

El personal tendrd derecho a participar en acciones de

formacidén tanto interna como externa en materias relacionadas
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con sus funciones, mejora profesional y adaptacidén a los
cambios organizativos, tecnoldégicos y normativos. La empresa
establecerd un plan anual de formacidn, previa consulta a la
representacién legal de los trabajadores, dgque contemplaréa
tanto formacidén obligatoria vinculada a los protocolos de
actuaciédn, prevencién de riesgos laborales vy calidad
asistencial, como formacidédn voluntaria destinada a la mejora
de cualificaciones, reciclaje profesional o desarrollo de la
carrera profesional dentro de la organizacidn.

La participacién en cursos, seminarios, Jjornadas vy
actividades formativas impulsadas o reconocidas por la
empresa tendrd repercusiones positivas en los procesos de
promocidén, acceso a complementos de desarrollo profesional,
asi como en la baremacidén y cobertura interna de vacantes.
Para la asistencia a exdmenes oficiales y pruebas selectivas
vinculadas al puesto, el trabajador podrd disfrutar de los
correspondientes permisos retribuidos ©previstos en el
convenio colectivo y la ley, previa solicitud y justificacidn
documental.

DECIMO SEXTO.- Estructura y Pago de Retribuciones

La entidad abonard el salario base, complementos, pagas
extraordinarias, pluses y cualquier otro concepto retributivo
establecidos en 1las tablas y estipulaciones del convenio
colectivo, prorrateando o abonando las pagas extras segun se
pacte en el &mbito individual o colectivo. El1 pago se
efectuard mensualmente y por transferencia bancaria o medio
andlogo. Cualquier discrepancia o reclamacidén de cantidades
se tramitard conforme al procedimiento interno o, en su
defecto, el contemplado en la legislacién laboral y convenio
colectivo.

DECIMO SEPTIMO. - Horas Extraordinarias \4 Plus de
Turnicidad/Festividad

La prestacién de horas extraordinarias tendrd carécter
voluntario, salvo situacién de fuerza mayor y se compensara
preferentemente con tiempo de descanso. Se reconoceran
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complementos especificos por trabajo nocturno, a turnos, en
festivos o en condiciones de especial penosidad, peligrosidad
o responsabilidad si asi lo establece el convenio colectivo.
El registro, autorizacidén e imputacidén de horas y pluses se
ajustard a la normativa precedentemente citada y a la
estructura del convenio colectivo.

Se entiende por hora extraordinaria toda aquella que se
realice sobre la duracién méxima de la jornada ordinaria
anual, semanal o diaria legal o convencionalmente regulada.
La realizacién de horas extraordinarias queda limitada tanto
en numero como en su Jjustificacidén, debiendo ser siempre
comunicada y registrada a través del sistema de control
horario implementado en la entidad.

La compensacién de estas horas se realizard, de acuerdo
con la preferencia establecida en la normativa, mediante el
disfrute de tiempos de descanso equivalentes dentro del afo
natural; en su defecto, y si asi lo acordaran las partes o no
resulta posible la compensacidén en tiempo, las horas
extraordinarias serdn abonadas como minimo en el importe
previsto en el convenio colectivo y nunca inferior al wvalor
de la hora ordinaria. El calendario de compensacién de estas
horas se acordard entre la persona trabajadora y la empresa.

Por otra parte, el personal que efectiie su Jjornada
ordinaria, parcial o total, dentro del horario nocturno
(entre las 22:00 y 1las 06:00 horas) tendrd derecho al
complemento especifico de nocturnidad, calculado sobre el
salario base y segun el porcentaje o cuantia fijados en las
tablas retributivas convencionales. Quienes trabajen en
régimen de turnicidad o presten servicios los domingos o
festivos percibirdn el plus de turnicidad o festividad en la
forma y cuantia dispuestas en el convenio colectivo, sin que
puedan verse minorados por acuerdos individuales en perjuicio
de la persona trabajadora.

DECIMO OCTAVO.- Compensaciones y Dietas

Cuando la persona trabajadora deba utilizar su vehiculo
para desplazamientos por necesidades del servicio y con
autorizacién expresa de la direccidén, le serd abonada la
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cantidad de 0,26 € por kildmetro recorrido o la que legalmente
corresponda en funcidén de la actualizacidén de importes en
convenio colectivo, legislacidén o normativa interna.

El abono de este suplemento requerird la justificacidn
documental de cada desplazamiento, fecha, trayecto e
identificacidén del vehiculo utilizado, segun lo dispuesto en
los procedimientos internos aprobados por la entidad.
Adicionalmente, en caso de desplazamientos fuera del centro
de trabajo y/o municipio de residencia habitual, la empresa
también abonard los gastos de manutencidén, alojamiento vy
otros conceptos auxiliares conforme a los limites vy
modalidades dispuestos en el convenio colectivo y en la
normativa fiscal. Estas percepciones complementarias tendran
la naturaleza de retribuciones extrasalariales, quedando
excluidas de la base de cotizacidén y tributacidén siempre que
se ajusten a los limites y Jjustificaciones legalmente
admitidas.

En todos los supuestos, las asignaciones o)
indemnizaciones por prendas de trabajo, no pudiendo ser
reducido unilateralmente ni sustituido salvo Jjustificacidn
suficiente y garantia de equivalencia en condiciones y medios
materiales. Cualquier controversia en la entrega, abono o
reconocimiento de estos derechos serd susceptible de
reclamacién conforme al procedimiento interno o, en su
defecto, ante la representacidén legal de la plantilla y la
jurisdiccidén social.

DECIMO NOVENO.- Prevencién de Riesgos Laborales

Toda la plantilla se someterd y cooperard en la
aplicacién de las normas, procedimientos vy planes de
prevencidén, seguridad y salud laboral vigentes en la entidad
y exigidos por la normativa preventiva. La entidad
garantizard la realizacidén de reconocimientos médicos, 1la
entrega y reposicién de equipos de proteccidén individual y la
participacién en la formacidén en materia de prevencidn, en
los términos legal y convencionalmente establecidos. 110
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VIGESIMO- Medidas de Higiene, Prendas de Trabajo y Cédigos de

Conducta

La utilizacién adecuada y obligatoria de los equipos de
proteccidén, ropa de trabajo y medidas de higiene seré
responsabilidad del ©personal. Su incumplimiento o uso
indebido podrd ser objeto de sancién disciplinaria, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pueda incurrirse por
los dafios causados.

VIGESIMO PRIMERO - Igualdad y No Discriminacidn

La entidad se compromete a garantizar el cumplimiento de
los principios de igualdad de oportunidades, no
discriminacién y respeto a la diversidad en todo el ciclo
laboral, adaptando sus protocolos y actuaciones en caso de
acoso, violencia, discriminacidén de género, discapacidad,
racial, orientacidén sexual, religidén, edad o cualquier otra
circunstancia. Se aplicardn los protocolos de prevencién,
denuncia, investigacidén y sancidn recogidos por la normativa
vigente y el convenio colectivo, y se dard participacién a la
representacién legal de 1la plantilla en su elaboracidn,
seguimiento y revisién.

VIGESIMO SEGUNDO- Protocolos frente a Acoso y Garantia de
Entorno Seguro

En caso de ausencia de protocolos internos propios, se
aplicardn supletoriamente los modelos recogidos como anexo en
el convenio colectivo sectorial y el Real Decreto 1026/2024,
de 8 de octubre, actualizdndose este documento en caso de
aprobacién de normas especificas posteriores en la materia.

No obstante, la empresa declara expresamente que dispone
de un protocolo interno de prevencidén y actuacién frente al
acoso laboral, sexual y por razdén de género, asi como frente
a cualquier comportamiento discriminatorio o atentatorio
contra la dignidad de las personas en el entorno laboral.
Este protocolo es de obligada observancia para toda 1la
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plantilla y garantiza la prevencidn, deteccidn, investigacidn
confidencial, proteccién de la persona afectada y, en su caso,
la adopcidén répida de medidas correctoras, incluidas las
sanciones disciplinarias m&s graves en supuestos confirmados
de acoso o violencia. El protocolo de acoso estd accesible
para consulta por parte de la plantilla y puede ser revisado
a iniciativa de la direccidén o de la representacidén legal del
personal, conforme a las novedades legales o convencionales
y a las mejores practicas organizativas.

VIGESIMO TERCERO- Faltas Laborales

Las infracciones cometidas por el personal se
clasificardn en leves, graves y muy graves siguiendo la
definiciédn, procedimiento y limitaciones de sancién
contenidos en el XVI Convenio Colectivo General de Centros y
Servicios de Atencidén a Personas con Discapacidad. Las
conductas constitutivas de infraccién se notificardn siempre
por escrito, asegurando la presuncidén de inocencia y el
derecho de audiencia y defensa, respetando los principios de
tipicidad y proporcionalidad.

De conformidad con el Estatuto de los Trabajadores y el
convenio colectivo aplicable, se consideran, a titulo
ejemplificativo:

La falta injustificada de puntualidad en la entrada o salida
del trabajo hasta tres veces en un periodo de un mes.

El descuido menor en la conservacidén de material, utiles o
enseres de trabajo.

No notificar, con caracter previo salvo imposibilidad, vy
justificar posteriormente las ausencias al trabajo por causa
justificada, salvo que de ello se derive perjuicio para el
servicio.

La falta injustificada de asistencia por un dia en el periodo
de un mes.
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Otros incumplimientos de menor entidad recogidos expresamente
en el convenio colectivo y en la normativa interna.

2.- Faltas graves, entre otras:

La falta de asistencia al trabajo sin causa Jjustificada
durante méds de un dia en el periodo de un mes.

Mads de tres y menos de diez faltas de puntualidad no
justificadas en un periodo de un mes.

Simulacién de enfermedad o accidente.

La desobediencia a las 6rdenes e instrucciones del
empresario, salvo que se trate de instrucciones que entrafien
riesgo para la vida, salud o dignidad del trabajador.

La reincidencia en falta leve, aunque sea de distinta
naturaleza, dentro de un periodo de dos meses, cuando haya
mediado sancidén disciplinaria.

3.-Faltas muy graves, entre otras:

Mas de 20 faltas de puntualidad no justificadas cometidas en
un periodo de un afo o la falta injustificada de asistencia
al trabajo durante tres dias en un mes.

Fraude, deslealtad o abuso de confianza en las gestiones
encomendadas, o cualquier conducta constitutiva de delito
doloso.

El abuso de autoridad, coaccién o acoso laboral, sexual o por
razén de sexo hacia cualquier miembro de la organizacidén o
persona usuaria.

El abandono del servicio, la desobediencia grave a las érdenes
o la indisciplina reiterada.

El acoso y discriminacién de cualquier tipo, asi como las
infracciones muy graves recogidas en la normativa aplicable
y en el convenio colectivo.
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La tipificacidén anterior no es limitativa y serd de
aplicacidén, en todo caso, el articulado integro del convenio
colectivo sectorial y lo dispuesto en el Estatuto de los
Trabajadores para la calificacidén y enumeracidén de faltas.
Las faltas podrian prescribir, segtn la gravedad, a los diez,
gquince o cincuenta dias respectivamente desde el conocimiento
de los hechos por la entidad.

Definicién de Inasistencia y Falta de Puntualidad

Se considerard inasistencia la no concurrencia al centro
de trabajo o al lugar designado para la prestacidén del
servicio en el horario fijado, sin causa debidamente
justificada, asi como la no realizacidén del registro de
entrada o salida conforme a los sistemas implantados por la
entidad. Constituirdn igualmente faltas de asistencia los
abandonos del ©puesto durante el horario laboral sin
autorizacién o justificacidén y las faltas de reincorporacidn
tras el final de un permiso, baja, excedencia o suspensidn,
salvo causa debidamente acreditada.

A efectos disciplinarios, también se entenderd como
falta de puntualidad el ingreso al puesto de trabajo una vez
transcurrido el horario previsto o el turno asignado, salvo
causas Jjustificadas y comunicadas con la debida antelaciédn.
La entidad valorard la entidad del retraso y su reiteracién
en cada caso, teniendo en cuenta el numero de incidencias en
un periodo determinado y el perjuicio efectivo ocasionado al
servicio o al equipo de trabajo. Los primeros cinco minutos
de tolerancia aplicados 1legal o convencionalmente, salvo
pacto expreso o reiteracidén, no supondrdn ya por si solos
sancién automdtica, ©pero si computardn a efectos de
reincidencia cuando la puntualidad sea un factor esencial
para la organizacidén o la seguridad del servicio.

Cualquier inasistencia o impuntualidad deberd ser
convenientemente valorada, de manera individualizada vy
atendiendo al contexto y repercusién, siguiendo los
procedimientos de advertencia, audiencia y defensa
reconocidos legal y convencionalmente antes de la imposicidn
de sancidén o descuento retributivo procedente.
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El personal que incurra en tardanzas o faltas de
asistencia de manera reiterada o sin justificacién suficiente
serd susceptible de la aplicacidén del régimen de sanciones
previsto en el convenio colectivo y la normativa interna de
la entidad.

Antes de imponer cualquier sancidén, la empresa cursara
las advertencias y apercibimientos escritos previstos en la
normativa aplicable, otorgando obligatoriamente a la persona
afectada su derecho de audiencia, defensa y Jjustificacidn
documental. Solo tras valorar las alegaciones y la
documentacién aportada podrd la entidad proceder a la
imposicién formal de una sancidén disciplinaria, graduada
conforme a la gravedad, reiteracidén y las consecuencias del
incumplimiento sobre el servicio y la organizacién. 21

En caso de faltas injustificadas reiteradas, ademds de
la posible sancién disciplinaria (amonestacién escrita,
suspensién de empleo y sueldo, o incluso despido en casos
extremos de reiteracidén grave segun el procedimiento legal),
se podrdn realizar descuentos proporcionales en el plus de
asistencia o puntualidad y en la retribucidén salarial
correspondiente por los dias o periodos de ausencia o retraso
no Jjustificados, conforme a lo pactado convencional o
contractualmente. Dichos descuentos no tendrdn caréacter
sancionador en si mismos, sino que responden a la pérdida
efectiva del derecho a percibir unos conceptos retributivos
ligados estrictamente al cumplimiento del horario o la
jornada.

El ejercicio de la potestad disciplinaria se sujetard en
todo caso a los principios de legalidad, tipicidad,
proporcionalidad y no discriminacién, gquedando garantizados
los derechos de defensa, recurso y presuncidén de inocencia a
favor del trabajador o trabajadora, asi como las garantias
convencionales y legales establecidas por la normativa
vigente.
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VIGESIMO CUARTO.- Procedimiento y Graduacidén de Sanciones

Toda sancidén deberd ser impuesta por escrito, con
comunicacién motivada e indicando los hechos probados, 1la
tipificacidén de la falta y la sancidén correspondiente y, en
su caso, el procedimiento de recursos internos y externos.
Las faltas leves prescribirdn a los diez dias; las graves, a
los quince dias; y las muy graves, a los cincuenta dias, todo
ello conforme a lo previsto en el XVI Convenio Colectivo
General y la legislacidén laboral de aplicacidén. 12569

La comunicacidén escrita deberd entregarse directamente
a la persona interesada, o en su caso a sSu representante,
indicando claramente la fecha de notificacidén, los hechos
constitutivos de la infraccidén, la calificacidédn Juridica
realizada (leve, grave o muy grave), asi como la sancidén o
medida disciplinaria concreta impuesta y los recursos dgue
puedan ejercitarse contra la misma. Cualquier sancién de
gravedad (falta grave o muy grave) requerird, ademés,
comunicar a la representacién legal de los trabajadores la
sancién propuesta, conforme lo prevean el Estatuto de los
Trabajadores y el convenio colectivo.

La graduacién de las sanciones responderd a los
principios de proporcionalidad y adecuacidén a la entidad de
la falta cometida, teniendo en cuenta factores como la
reincidencia, la intencionalidad, la trascendencia para el
servicio o para la entidad y los antecedentes disciplinarios
de la persona trabajadora. Asi, las faltas leves podran
sancionarse con amonestacidén verbal o escrita; las graves con
suspensién de empleo y sueldo de hasta quince dias o sanciones
equivalentes, y las muy graves con suspensién de empleo vy
sueldo de hasta sesenta dias, despido disciplinario u otras
medidas igualmente graves. No podrdn imponerse nunca
sanciones que consistan en la reduccidén de vacaciones,
minoracién de derechos de descanso o multas de haber.

La persona sancionada podrd ejercitar los recursos
internos previstos, asi como recurrir ante la Jjurisdiccidn
social, que podrd suspender cautelarmente o revisar la
sancidén impuesta, conforme a los procedimientos y garantias
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que prevén el Estatuto de los Trabajadores y la normativa
convencional. En todo procedimiento disciplinario se
respetardn la presuncién de inocencia, el derecho de
audiencia y defensa, quedando nula cualquier sancidén impuesta
con vulneracién de estos derechos fundamentales. 12569

VIGESIMO QUINTO- Derecho de Quejas, Sugerencias v
Reclamaciones

El personal podrd formular dgquejas, observaciones vy
reclamaciones relacionadas con su relacién laboral o las
condiciones del servicio, tanto a la direccidén como a la
representacidén legal del personal si la hubiere, mediante
instancia escrita y motivada. La resolucidén deberd dictarse
y notificarse en el plazo maximo de diez dias hébiles, con
referencia expresa, en caso de disconformidad, al
procedimiento de recurso o reclamacién previsto en el
convenio colectivo.

En ningun caso podrd el ejercicio de este derecho de
reclamacién, queja o comunicacidédn interna dar lugar a la
imposicidén de sancién disciplinaria, represalia o trato
desfavorable al trabajador o trabajadora que lo interponga de
buena fe. El derecho a peticionar y reclamar estd amparado
por la normativa legal y convencional y se reconoce como una
manifestacién del ejercicio de los derechos fundamentales de
defensa, igualdad y participacién.

VIGESIMO SEXTO.- Procedimientos de Mediacidén, Conciliacién y
Arbitraje

Cualquier conflicto colectivo que suscite dudas sobre la
interpretacién o aplicacidén del presente reglamento o del
convenio colectivo se canalizara inicialmente por el
procedimiento interno de consulta y reclamacidén, acudiendo
subsidiariamente a la Comisién Paritaria del convenio
sectorial, O —-en su caso—- a las vias de mediaciédn,
conciliacién o arbitraje reguladas en la legislacién laboral
vigente. 110
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VIGESIMO SEPTIMO.- Revisidén, Modificacidén y Actualizacidn

El presente reglamento se revisard cada vez dJue se
experimente cualgquier cambio normativo relevante o deba
adaptarse a nuevos convenios colectivos o disposiciones
legales. Las modificaciones, revisiones y adaptaciones seréan
tramitadas por la direccidén y, en su caso, por el oérgano de
representacidén, y sometidas a aprobacién conforme a la
normativa interna. 110

VIGESIMO OCTAVO.—- Régimen especifico para victimas de

violencia de género o terrorismo

Las ausencias, retrasos o incumplimientos de Jjornada
derivados de situaciones de violencia de género o terrorismo
serdn considerados como Jjustificados en los términos vy
condiciones establecidos por la legislacién vigente y los
acuerdos convencionales, debiéndose aportar la acreditacidn
correspondiente y contando con la especial ©proteccidn
reconocida en la normativa aplicable. No serdn computados ni
sancionados como faltas laborales, ni daradn lugar a
descuentos de retribuciones o reconocimiento de perjuicio
disciplinario, siempre que sean motivados por las necesidades
de proteccidn, atenciédn, asistencia sanitaria, social,
judicial o de cualquier otra indole vinculada a la situacidn
de violencia de género o terrorismo.

La persona trabajadora victima de violencia de género
tendrad derecho, ademds, a la adaptacién de su Jjornada,
flexibilidad horaria, posibilidad de teletrabajo o trabajo a
distancia —cuando sea compatible— y reduccidén temporal o
suspensién de la relacidén laboral, en los términos y por el
tiempo necesario seguin la evaluacidén especializada o los
servicios sociales competentes. Igualmente, tendrd derecho a
solicitar traslado geogradfico, cambio de centro de trabajo,
y a la reserva de puesto conforme a la normativa y el convenio
colectivo, contando siempre con la maxima confidencialidad y
proteccidén de sus datos personales. 17

Las ausencias deberdn ser comunicadas por la persona
trabajadora en la forma y plazo que resulten posibles segun
las circunstancias, estableciéndose la obligaciédn de
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presentar la acreditacién documental requerida tan pronto
como sea viable y siempre que ello no suponga un agravio para
la proteccidén de la victima. Cualquier medida adoptada por la
empresa o la entidad patronal en relacién con estas
situaciones serd evaluada con perspectiva de género y sujeta
a la mas estricta confidencialidad y no discriminacidén, en
aplicacién de los principios legales, convencionales y de
igualdad.

La proteccidén en supuestos de violencia de género se
extiende igualmente a los derechos de reduccidédn de Jjornada,
reordenacién o adaptacidén del tiempo de trabajo y permisos de
ausencia, los cuales deberdn ser aceptados por la empresa
siempre que la Jjustificacidén se presente en los plazos y
formas previstos, sin perjuicio de medidas adicionales de
proteccidén conforme al plan de igualdad o los protocolos de
la entidad.

VIGESIMO NOVENO.- Entrada en vigor.

El presente Reglamento Interno serd de aplicacidén desde
el dia siguiente a su aprobacidén formal por la Direccidén y la
Junta Directiva de la entidad, permaneciendo vigente mientras
no sea expresamente revisado o derogado conforme al
procedimiento establecido.
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ASSOCIACIO DANY CEREBRAL SOBREVINGUT DE MALLORCA

REGLAMENT INTERN DE PERSONAL

INDEX NORMATIU
PRIMER.- Objecte i Ambit d’Aplicacié.
SEGON.- Jerarquia de Normes
TERCER.—- Estructura Funcional i Organitzativa
QUART .- Classificacié Professional i Descripcidé de Llocs
CINQUE.- Procés de Seleccid i Contractacié
SISE.- Periode de Prova
SETE. - Vacants, Promocions i Mobilitat
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8.1.- Roba de Treball, Vigilancia, Alimentacié.

8.1.1.—- Dotacidé de Roba de Treball
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8.1.2.- Obligacié d’Us de la Roba de Treball

8.1.3.- Serveis d’Alimentacié

8.1.4.- Organitzacié de 1la Vigilancia, Cura i
Alimentaciéd

DESE.- Proteccidé de Dades i Confidencialitat

ONZE.- Jornada i Horari de Treball
11.1.- Permanéncia al Lloc de Treball

DOTZE.- Registre de Jornada i Control d’Assisténcia.
12.1.- Permanéncia al Lloc de Treball.

TRETZE .- Vacances i Permisos i Puntualitat

CATORZE.- Permisos No Retribuits, Excedéncies i Suspensions
QUINZE.- Formacié i Promocié Professional

SETZE.- Estructura i Pagament de Retribucions

DISSETE.- Hores Extraordinaries i Plus de
Tornicitat/Festivitat

DIVUITE.- Compensacions i Dietes

DINOVE.- Prevencidé de Riscos Laborals

VINTENA.- Mesures d’'Higiene, Roba de Treball i Codis de
Conducta

VINT-I-UNAENA.- Igualtat i No Discriminacié

VINT-I-DOSENA.- Protocols davant 1l’Assetjament i Garantia
d’Entorn Segur

VINT-I-TRESENA.- Faltes Laborals

VINT-I-QUATRENA.- Procediment i Graduacidé de Sancions

VINT-I-CINQUENA. - Dret de Queixes, Suggeriments i
Reclamacions

VINT-I-SISENA.- Procediments de Mediacidé, Conciliacié i
Arbitratge

VINT-I-SETENA.- Revisidé, Modificacidé i Actualitzaciéd
VINT-I-VUITENA.- Régim especific per a victimes de violéncia
de génere o terrorisme

VINT-I-NOVENA.- Entrada en vigor
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ASSOCIACIO DANY CEREBRAL SOBREVINGUT DE MALLORCA

REGLAMENT INTERN DEL PERSONAL

PRIMER.- Objecte i Ambit d’Aplicacié

El present Reglament Intern té per objecte regular les
normes basiques d’organitzacié i funcionament del personal al
servel de 1l’entitat DACESMA, establint els drets 1 deures
basics, la classificacié professional 1 els mecanismes de
gestidé de recursos humans, en plena adequacidé al XVI Conveni
Col-lectiu General de Centres i Serveis d’Atencidé a Persones
amb Discapacitat, a 1’Estatut dels Treballadors i a la resta
de normativa laboral aplicable. Aquest reglament sera
d’aplicaciéd a tota la plantilla de l"entitat, amb
independéncia de la seva naturalesa contractual, grup
professional o centre de treball assignat.

A efectes doctrinals, s’ha de recordar que el conveni
col-lectiu, com a expressidé de 1’autonomia col-lectiva i
resultat de la negociacid entre la representacid de 1’empresa
i de les persones treballadores, té naturalesa normativa i
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eficacia general sobre les relacions laborals individuals i
col-lectives incloses en el seu ambit, prevalen sobre
disposicions unilaterals de 1’ocupador o acords individuals
en mateéries reservades a la negociacidé col-lectiva. Aquest
reglament, per tant, només té eficacia normativa interna i
caracter complementari, i no pot establir condicions menys
favorables que les fixades convencionalment o legalment, ni
alterar el sistema de fonts del dret laboral.

Jurisdiccionalment, els tribunals socials han reiterat
que qualsevol regla interna que contradigui els drets
reconeguts al conveni col-lectiu aplicable queda sense efecte
i que, en tot cas, davant discrepancies d’interpretacid,
prevaldra el text convencional o legal davant del previst en
els reglaments interns o circulars empresarials, les quals
només tindran eficacia si resulten conformes 1 respectuoses
amb el marc legal i convencional. Per aix0, totes les persones
treballadores emparades pel present reglament podran, en cas
de conflicte individual o ol ™ ect i, recdrrer als
procediments d’ impugnacié legal o convencionalment previstos.

SEGON.- Jerarquia de Normes

Les disposicions recollides en aquest reglament sén de
caracter intern i subsidiari; en cas de contradiccidé o buit,
prevaldran les disposicions de 1’Estatut dels Treballadors,
el XVI Conveni Col-lectiu General del Sector, aixi com
qualsevol norma de rang superior que sigui d’aplicacié. Només
es regularan internament les gliestions no reservades amb
caracter imperatiu al conveni col-lectiu sectorial, autonodmic
o d’empresa.

Aquest principi de jerarquia normativa respon al sistema
de fonts del Dret del Treball, segons el qual la voluntat
unilateral de 1’ocupador a través de reglaments interns o
instruccions només pot desplegar eficacia on la llei o el
conveni col-lectiu no hagin ocupat 1l’espai normatiu o 1’hagin
deixat a la regulacidé interna, mancant de forcga vinculant si
contradiguen drets minims legals o convencionals. Com recull
la doctrina i ha refrendat el Tribunal Constitucional i la
Sala Social del Tribunal Suprem, l’eficacia normativa dels
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convenis col-lectius obliga a totes les relacions laborals
contemplades en el seu ambit i1 durant tota la seva vigencia,
no arribant la negociacidé individual o la ©potestat
d"autoorganitzacié de 1l’empresa a derogar, restringir o
modificar els minims de dret necessari o d’ordre public
laboral fixats normativament o per conveni.

En conseqgliencia, qualsevol interpretacid,
desenvolupament o aplicacidé de les normes internes s’haura de
realitzar sempre de manera compatible i respectuosa amb la
legislacidé laboral i els convenis col-lectius d’aplicacid,
quedant legitimat el personal afectat per impugnar, davant la
jurisdiccié social, tota disposicidé o actuacid interna que
contradigui el que s’ha exposat anteriorment.

TERCER. - Estructura Funcional i Organitzativa

L'entitat organitza les seves activitats segons els principis
d’eficacia, gqualitat en 1l’atencidé 1 correcta gestid de
recursos humans, establint arees de gestid, atencid directa,
serveis auxiliars i administracidé, d’acord amb la tipologia
professional prevista al XVI Conveni Col-lectiu General. Cada
lloc de treball estara enquadrat dins d’un dels grups i
subgrups professionals establerts al conveni i el seu annex.

De manera sistematica 1 seguint criteris de tecnica
normativa acceptats en doctrina i disposicions
administratives, 1l’estructura organitzativa interna podra
articular-se en titols, capitols, seccions i subseccions,
permetent aixi adaptar 1l’organitzacié a les dimensions i
especialitzacions de 1l’entitat, i facilitant la localitzaciéd
i comprensié tant de funcions com d’organs de gestidé de cada
area o servel. Per promoure una gestidé eficag, a més de
l"existéncia de fitxes descriptives de cada lloc de treball
—que recolliran les funcions, dependéncia, requisits minims
1 competéncies associades— es podra actualitzar periddicament
la relacidé de 1llocs de treball, remetent-se sempre al dJque
estableix 1’annex de classificacidé professional i funcions
del mateix Conveni Col-lectiu i als acords assolits en el si
de la representacidé legal dels treballadors.

QUART.- Classificacié Professional i Descripcidé de Llocs
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La classificacié del personal de l’entitat s’efectuara
d"acord amb el sistema descrit al conveni col-lectiu,
diferenciant entre personal directiu, titulat, teécnic, teéecnic
auxiliar i operari, aixi com entre les funcions d’atencidé a
1"usuari, administracié, neteja, manteniment o altres de
prestacidé de serveis. L'accés a <cada grup 1 subgrup
professional es realitzara atenent els requisits de
titulacidé, competencies i experiencia definits 1legal i
convencionalment, amb remissid expressa a 1l’annex del conveni
col-lectiu pel que fa a perfils, competencies i funcions
generals.

La descripcidé de cada lloc de treball incloura almenys:
la denominacié i grup professional segons el conveni
col-lectiu; 1l’area o servel al qual s’adscriu; la dependencia
jerarquica directa; una descripcidé general de les funcions i
tasques assignades, incloent-hi aquelles especifiques
recollides per al lloc a 1l’annex de funcions del conveni; els
requisits formatius i d’experiéncia requerits; les habilitats
transversals o competencies a valorar; Sl si escau,
particularitats de la jornada, disponibilitat, tornicitat o
requisits de ©prevencidé de riscos. Aquestes descripcions
s’ incorporaran en un document intern, que podra actualitzar-
se amb intervencidé de la representacidé legal de les persones
treballadores, havent de ser lliurat a cada treballador/a en
el moment de la seva contractacidé i sempre que la funcidé o
condicions siguin modificades.

CINQUE.- Procés de Seleccid i Contractaciéd

L"accés a la relacidé laboral amb l’entitat es realitzara
mitjangant procediments que garanteixin els principis de
mérit, capacitat, igualtat i no-discriminacié, valorant
preferentment 1’ experiéncia previa al sector i les
competencies adequades per a 1l’atencié a persones amb
discapacitat o dependéncia. Tots els contractes laborals,
sigui quina sigui la seva modalitat, es formalitzaran per
escrit i1 s’ajustaran a la normativa vigent i a les modalitats
previstes al conveni col-lectiu; qualsevol pacte o condiciéd
sera nul si contradiu o limita els drets reconeguts
normativament i convencionalment.
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La competencia per a la decisié final en els processos
de seleccid i contractacid de personal correspon en exclusiva
al Consell d’Administracié de l’entitat o a 1’oOrgan directiu
en qui aquest delegui, d’acord amb els estatuts i/o acords
organitzatius vigents. Aquest oOrgan, en exercir la seva
funcidé, haura de respectar escrupolosament la normativa de
transparencia, objectivitat 1 respecte als procediments
pactats, comptant amb informes tecnics, entrevistes 1
valoracié de merits, i procurara la intervencidé de
representants legals de 1les persones treballadores en els
casos 1 termes assenyalats pel conveni col-lectiu 1 1la
legislacié. En tot cas, la publicitat de les ofertes i la
resolucié motivada dels ©processos selectius seran una
garantia per a 1l’efectivitat dels principis d’igualtat i no-
discriminacié.

SETZE.- Periode de Prova

El periode de prova sera l’establert al XVI Conveni
Col-lectiu General per a cada grup professional: tres mesos
per al personal directiu; dos mesos per al personal titulat;
i un mes per a la resta de grups, sense que pugui ampliar-se
ni modificar-se en perjudici de 1la persona treballadora.
Durant aquest periode, ambdues parts podran resoldre el
contracte sense preavis ni indemnitzacid, computant-se aquest
temps a tots els efectes en 1l’antiguitat del treballador/a.

La formalitzacidé del periode de prova es realitzara
sempre per escrit al contracte de treball, havent de constar
de forma expressa 1l’inici i la durada estipulada segons
1’ anterior, aixi com la concordangca amb el 1lloc i grup
professional ©pel qual ha estat contractada la persona
treballadora. No sera valid el pacte de periode de prova quan
la persona treballadora ja hagl realitzat anteriorment les
mateixes funcions a l’entitat sota qualsevol modalitat de
contractacid, excepte que no hagués esgotat la durada maxima
al contracte anterior, en agquest cas només es podra pactar la
diferencia pendent de complir-se. Qualsevol interrupcid
derivada d’incapacitat temporal, naixement de fill/a o
situacions legalment equiparables suspendra el comput del
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periode de prova si aixi s’acorda explicitament entre les
parts.

Transcorregut satisfactoriament el periode de prova, el
contracte produira tots els efectes i1 la persona treballadora
sera confirmada a la plantilla, consolidant-se la seva
antiguitat des de la data d’inici de prestacid efectiva de
serveis. Si durant la vigeéncia del periode de prova es
produissin disconformitats, dgqualsevol de les parts podra
decidir 1l’extincidé contractual, notificant-ho per escrit i
sense dret a indemnitzacidé addicional.

La validesa, abast 1 requisits del periode de prova
s’ interpretaran restrictivament, essent nuls els pactes que
imposin carregues majors a la persona treballadora que les
previstes legal i convencionalment.

SETE .- Vacants, Promocions i Mobilitat

La cobertura de vacants o promocions internes es
desenvolupara amb plena observanca dels principis d’igualtat
d’ oportunitats, publicitat i, si escau, participacié de 1la
representacié legal de les persones treballadores. Els
procediments interns per a la provisidé de llocs de treball
oferiran les vacants mitjancant anunci visible i comunicaciéd
a tota la plantilla, assegurant la igualtat en 1’accés, la
transparencia en els criteris 1 la valoracidé objectiva dels
meérits, experiéncia i formacidé. Les persones amb discapacitat
gaudiran dels drets d’ajust raonable i1 promocid previstos al
conveni col-lectiu, facilitant la participacié efectiva
d’acord amb la normativa especifica d’inclusidé laboral i a
les garanties de no-discriminacié reconegudes legalment i
convencionalment.

En els casos en qué s’obri un procés selectiu intern, la
valoracié de candidatures haura de respectar els requisits de
titulacié 1 competencies estipulats per a cada grup
professional, podent-se establir proves objectives i
entrevistes tecniques el resultat de les quals sera comunicat
a tots els aspirants. En els supodsits d’empat, 1l’antiguitat,
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la formacié especifica i la pertinenga a <col-lectius
protegits podran operar com a criteris de desempat, segons el
qgque recull la normativa o el propi conveni col-lectiu.

La mobilitat funcional sera Unicament possible dins dels
limits del grup professional i haura de respectar sempre la
dignitat i qualificacid del treballador/a. Qualsevol decisid
de mobilitat funcional que excedeixi la polivalencia
funcional pactada o impliqui canvis substancials de funcions
haura de ser previament negociada amb la representacid legal
dels treballadors i ajustar-se al que estableix el conveni
col-lectiu i 1’Estatut dels Treballadors en aquesta materia.
Pel que fa a la mobilitat geografica, qualsevol trasllat haura
de ser notificat amb 1’antelacié 1 motivacié legal i
convencionalment exigida, assegurant els drets de
compensacié, adaptacid i1 acompanyament, gquan pertoqui.

VUITE.- Drets del Personal

El personal té dret al respecte de la seva dignitat 1
integritat, a la proteccidé de la salut laboral, a la formacid
continua, a la percepcidé en temps i1 forma de les retribucions
legalment i convencionalment previstes, a la participacié i,
si escau, a la representacid col-lectiva i sindical, aixi com
a la proteccidé davant qualsevol tipus d’assetjament,
discriminacié o represalia en el desenvolupament de la seva
funcidé. Aquests drets només es podran limitar o desenvolupar
en els termes legals i del conveni aplicable.

En el marc de la relacidé laboral i1 segons disposa la
normativa estatal i1 el conveni col-lectiu, el personal té
dret, entre d’altres, a la igualtat efectiva i a la no
discriminacié per rad de sexe, orientacid sexual, identitat
de genere, origen, discapacitat, edat, estat civil, situaciéd
familiar, filiacidé sindical, condicions socials, pensament o
creences, religidé o qualsevol altra circumstancia personal o
social. També es reconeix el dret a 1l’accés a la informaciéd
rellevant sobre 17activitat laboral, participaciéd en
processos de consulta i negociacid, Us efectiu dels canals de
representacié col-lectiva i presentacié de queixes 1
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suggeriments sobre les condicions de treball. L’empresa
garanteix que tot el personal podra exercir aquests drets amb
plena seguretat 1 respecte institucional, sense por a
represalies o discriminacié de cap tipus.

La proteccidé davant 1’assetjament laboral, sexual, per
raé de sexe o (qualsevol altra forma de violéncia o
discriminacié sera immediata i garantida, havent 1’entitat de
disposar de protocols de prevencidé i intervencid, garantir
canals confidencials i segurs, i donar trasllat immediat als
organs interns o externs competents en cas de denuncia. En
aquest sentit, 1l’empresa ja compta amb tots els protocols
obligatoris i complementaris exigits per 1’ordenament juridic
i pel conveni col-lectiu per a la prevencidé i actuacidé davant
assetjament laboral, discriminacié, violencia de genere 1
qualsevol altra vulneracié de drets fonamentals, que estan a
disposicié de la plantilla i de la representacié legal dels
treballadors per a la seva consulta, utilitzacié i millora
permanent. Tot el personal té també dret a sol-licitar
formacié adaptada a les seves necessitats individuals i al
desenvolupament professional, gaudint de permisos i
facilitats segons el conveni col-lectiu 1 1la legislacié
vigent per a 1’assistéencia a cursos de perfeccionament,
examens oficials i altres accions formatives pertinents.

El personal tindra dret, en tot cas, a rebre documentacid
acreditativa de la seva situacidé laboral, nodémines 1 els
justificants de la percepcid de salari i altres retribucions
o0 conceptes, aixi com a coneixer, mitjancant publicacidé i/o
notificacid, els horaris, els calendaris i 1’organitzacié del
treball; i també a la proteccidé de la seva intimitat i dades
personals en els termes legal i1 convencionalment reconeguts.

NOVE.- Deures Professionals

El personal ha d’exercir les seves funcions amb la deguda
diligencia, sotmetiment a les instruccions dels seus
superiors Jjerarquics i amb respecte als interessos de les
persones usuaries, la confidencialitat de la informacidé i 1la
integritat del patrimoni de 1’entitat. Es un deure del
personal complir amb la jornada, horari i registre, vetllant
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per la correcta utilitzacidé dels recursos materials i
cooperant en un bon clima laboral i 1l’eficacia dels serveis.
L'incompliment d’aquestes obligacions sera sancionat segons
el regim disciplinari.

Aixi mateix, el personal esta obligat a respectar i
aplicar tots els protocols operatius, assistencials i
organitzatius vigents a l’entitat, inclosos els relacionats
amb prevencidé de riscos, atencidé a la diversitat, integritat
i transparencia en la gestidé. El1l deure de confidencialitat
arriba no només a les dades personals dels usuaris i companys,
siné també a la informacidé de caracter estratégic, operatiu
o economic a la qual s’accedeixi per radé del lloc, i s’estén
durant la vigencia de la relacidé laboral i després de la seva
finalitzacié segons disposi 1la legislacié 1 el conveni
col-lectiu aplicable.

La col-laboracié amb els superiors, amb la resta de
companys 1 amb els representants legals dels treballadors
contribueix al bon funcionament del centre i la millora
continua del servei. El1 personal ha de notificar qualsevol
incidencia rellevant que afecti la prestacidé del servei,
comunicar canvis en les seves dades personals que incideixin
en la relacid laboral, i procurar la formacidé i actualitzacid
continua necessaria per a un exercici eficient i segur.

El respecte a la normativa interna, a les instruccions
directes, 1 a les guies técniques i de qualitat de l1l’entitat,
aixi com el compliment dels principis de no discriminacid,
tracte igualitari i prevencid de riscos, sdén exigibles a totes
les persones treballadores, sense perjudici de les garanties
de defensa 1 recursos previstos. Les faltes de diligencia, la
desobediencia, 1’Us indegut de recursos o la vulneracidé de la
confidencialitat podran ser qualificades com a infraccidé i
sancionades d’acord amb 1’Estatut dels Treballadors, el
conveni col-lectiu i1 la normativa vigent en la matéria.

9.1.- Roba de Treball, Vigilancia, Alimentacié

9.1.1.- Dotacidé de Roba de Treball
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L'entitat facilitara roba de treball a totes les
categories establertes al conveni col-lectiu aplicable.
Aquesta obligacidé inclou tant els uniformes com, si escau, el
calgcat i 1les peces d’'abric adaptades a la naturalesa 1
exigencies de cada lloc de treball. Per a la reposicid de les
peces, sera preceptiva l’entrega del material deteriorat per
part del treballador o treballadora. Les peces d’abric seran
entregades amb una periodicitat de cada tres anys o sempre
que 1l’estat de deteriorament ho faci necessari i aixi es
Justifiqui. Aquesta dotaciéd de roba té naturalesa
extrasalarial, sense finalitat retributiva, i respon
Unicament a compensar la despesa en que incorre la persona
treballadora, obligacidé que correspon a 1l’ocupador.

9.1.2.- Obligacid d’Us de la Roba de Treball

Tot el personal al que se 1li faciliti roba de treball
estara obligat a dur-la posada durant la jornada laboral,
aixi com en activitats exteriors o ludiques organitzades per
l’entitat quan la representacidé institucional o el protocol
aixi ho exigeixi. L’tGs indegut o 1’incompliment reiterat
d’ aquesta obligacidé podra ser objecte de sancid disciplinaria
segons el regim sancionador intern i la normativa aplicable.
Aixi mateix, 1l"entitat podra establir recomanacions
addicionals per garantir la correcta conservacid i
presentacidé de les peces facilitades.

9.1.3.— Serveis d’Alimentacid

El personal que, de mutu acord amb la direccid, utilitzi
els serveis d’alimentacié facilitats per 1l’entitat, estara
obligat a abonar-1i el 50% de 1’import dels honoraris
establerts per a 1les persones usuaries amb discapacitat.
L”accés a aquests serveis tindra caracter voluntari i 1la
contribucié econdmica indicada s’aplicara només als dies i
torns efectivament utilitzats. L’entitat garantira que els
serveis d’alimentacié proporcionats compleixin amb els
estandards higienics i de qualitat exigibles segons el lloc
i les necessitats del personal, sense que aquest servei tingui
naturalesa retributiva salarial.
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9.1.4.— Organitzacié de la Vigilancia, Cura i

Alimentacid

La vigilancia, la cura, l’alimentacidé i 1’atencidé de les
persones usuaries dins del centre seran responsabilitat dels
cuidadors 1 auxiliars designats per la direccidé. Aquesta
organitzacidé es desenvolupara segons els torns, instruccions
i protocols interns, garantint 1’atencid continua durant tota
la jornada laboral i en qualsevol altra activitat exterior,
excursidé o sortida autoritzada, sota la supervisid directa
d’un responsable designat per l’entitat.

Durant els torns de menjar, els cuidadors 1 auxiliars
organitzaran la prestacidé del serveil de manera que els usuaris
no quedin mai sense supervisidé directa, assegurant en tot
moment la integritat 1 el benestar de les persones ateses.
L’ empresa establira calendaris per al repartiment de tasques
i torns de menjar, ajustant-los a la disponibilitat 1
necessitats del servei.

DESE- Proteccié de Dades i Confidencialitat

El tractament de les dades personals de les persones
treballadores compleix alld disposat en la legislacid vigent,
garantint la confidencialitat, la seguretat i 1’accés als
drets d’informaciéd, rectificacid, cancel-lacid, oposicid,
supressidé 1 portabilitat, d’acord amb les obligacions legals
de l’entitat com a responsable. La cessidé o accés a les dades
personals es limitara als supdsits legalment permesos i als
seus fins estrictament laborals i de prevencidé de riscos.

Aixi mateix, l’entitat adoptara les mesures tecniques i
organitzatives apropiades per protegir les dades personals
contra qualsevol accés, us, perdua, alteracid o destruccid no
autoritzada, complint els terminis de conservacidé legalment
establerts o els previstos convencionalment. Quan el
tractament requereixi la intervencid de tercers (per exemple,
mitues, serveis de prevencid, assessors, organismes publics),
es formalitzaran els acords 1 contractes d’encarrec de
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tractament exigits per la normativa, assegurant que les dades
només siguin tractades segons les finalitats autoritzades.

Sera obligacidé de tot el personal guardar el deure de
secret 1 confidencialitat respecte a qualsevol informacid
personal, medica, contractual o d’altre tipus a la qual
accedeixi en virtut de les seves funcions, estenent-se aquest
deure fins i tot després de la finalitzacidé de la relacid
laboral. L'ts indegut o la vulneracié del deure de
confidencialitat constituira una infraccidé greu i podra ser
causa de sancidé disciplinaria o fins 1 tot acomiadament,
segons la normativa laboral i el conveni col-lectiu.

Cada persona treballadora podra exercir els seus drets
relatius al tractament de dades personals utilitzant els
canals habilitats ©per 1’entitat, podent dirigir-se a
1’ area/departament/direccié de proteccidé de dades per
plantejar sol-licituds, reclamacions o consultes en materia
de dades personals.

ONZE.- Jornada i Horari de Treball

La jornada maxima anual, diaria i setmanal, aixi com la
distribucié irregular, el calendari laboral, els descansos
diaris 1 setmanals, els torns i la flexibilitat interna
s’"ajustaran estrictament al que estableix el XVI Conveni
Col-lectiu General i la normativa vigent, sense dque sigui
possible ampliar ni reduir en perjudici de la part
treballadora. Qualsevol modificacidé de calendari o Jjornada
sera consultada previament a la representacidé legal del
personal i difosa de manera accessible a tota la plantilla.

11.1.- Permanéncia al Lloc de Treball

Durant 1’horari de treball, el personal haura de
romandre al seu lloc assignat o a 1’area corresponent, excepte
desplacaments autoritzats per causes de servei, descans o
forca major. En cas de necessitat d’absentar-se temporalment
del lloc, el treballador o treballadora haura de comunicar-
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ho preéviament al seu responsable immediat i comptar amb el
seu consentiment o autoritzacid, llevat de situacions
d’urgencia o forgca major degudament Jjustificades, procedint
en aquest cas a informar a la major brevetat possible.

El control de la permanencia i disposicid correspon al
superior jerarquic assignat a cada departament, que vetllara
tant per la continuitat en la prestacidé dels serveis com per
1’ adequada distribucié de tasques i la cobertura de torns o
imprevistos. Aquest control s’exercira de manera respectuosa
amb els drets fonamentals del personal i aplicant criteris
objectius, garantint la confidencialitat i el deure
d’informacidé a la plantilla sobre els criteris i causes de
desplacament Jjustificat.

La vulneracié injustificada de 1’obligacid de
permanencia, 1’abandonament del 1lloc de treball sense
autoritzacié o 1’abséncia reiterada de 1’area assignada,
llevat de causa degudament acreditada, podran ser
considerades faltes disciplinaries. Segons la gravetat i la
reincidéncia, podran ser qualificades com a lleus, greus o
molt greus, segons les tipificacions previstes al conveni
col-lectiu i la normativa laboral vigent. Les conductes
qualificades com a abandonament injustificat podran ser
sancionades i, en els casos més greus, arribar a constituir
causa d’acomiadament disciplinari, previa instruccidé del
procediment i garantia de defensa de 1’ interessat.

No obstant aixd, quan el desplacament o absencia
temporal vingui motivat per necessitats del servei,
assistencia a reunions de coordinacidé, formatives, descans
reglamentari o qualsevol altre supodsit degudament autoritzat,
no podra ser considerat incompliment, procedint a deixar-—ne
constancia documental si 1l’entitat aixi ho exigeix. En
situacions excepcionals, com 1’acompanyament de persones
usuaries, emergencies sanitaries o incidéncies técniques, les
absencies que siguin breus, justificades 1 degudament
comunicades resten emparades pel deure de col-laboracid, no
generant responsabilitat disciplinaria.

DOTZE . - Registre de Jornada i Control d’ Assisténcia

DACESMA CIF: G57312324

Domicilio: C/ Rocaberti, 1, 07200, Felanitx (Illes Balears)
Registro de Asociaciones: 5243

Registro Unificado Servicios Sociales: 654/2006



L’entitat implantara sistemes de registre de 1’inici i
finalitzacié de 1la Jjornada, aixi com del comput d’hores
ordinaries 1 extraordinaries, en ple compliment de 1la
legislacié laboral. E1 personal esta obligat a registrar
diariament la seva assistencia d’acord amb els procediments
establerts, essent 1’omissidé del registre susceptible de
consideracidé disciplinaria segons el conveni.

Actualment, l’empresa Jja té implementat el sistema de
control horari de registre de Jjornada 1 assisténcia,
especificar tipus de sistema: digital, biometric, manual,
etc., el qual es troba disponible per al seu Us en ubicaciéd
o mode d’accés: app mobil, terminal fisic, intranet.... Tot
el personal haura d’utilitzar aquest sistema cada dia,
independentment de la modalitat, torn o ubicacidé de treball,
havent de comunicar qualsevol incideéncia técnica o
impossibilitat de registre al seu responsable immediat per a
la seva rapida resolucid.

L’Gs adequat del sistema de control horari constitueix
una obligacidé per a tota la plantilla i garanteix tant 1la
defensa dels drets individuals en materia de temps de treball
com el compliment per part de l’entitat dels seus compromisos
legals i convencionals. El1 registre actualitzat de jornada
esta a disposicié de la persona interessada, de la inspecciéd
de treball i de la representacié legal del personal, previa
sol-licitud, segons els termes establerts a la normativa
laboral.

12.1.- Obligacié d’'Assisténcia i Puntualitat

Tot el personal esta obligat a acudir puntualment al seu
lloc de treball, ajustant-se a 1l’horari préeviament establert
per l’entitat i reflectit en el calendari laboral o en les
directrius organitzatives de cada centre. L’inici efectiu de
la Jjornada es considera des del moment en qué la persona
treballadora es troba present i, si escau per rad del lloc,
degudament wuniformada o provelida de 1l’equip de treball
exigit.

El compliment de les obligacions d’assisténcia i
puntualitat és fonamental per assegurar la correcta prestacid
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del servei, la coordinacidé dels equips i 1’atencidé adequada
als wusuaris, pacients o Dbeneficiaris de 1l’activitat de
l’entitat. La reiteracié en la manca d’assistencia o
puntualitat, llevat que hi concorri causa degudament
justificada i comunicada, constitueix un incompliment
contractual gque pot donar lloc a sancidé disciplinaria
graduada segons la gravetat, reiteracidé i1 perjudici causat al
servel o al col-lectiu de treball. Podra sancionar—-se, amb
independéncia d’altres conseqgiiencies, segons disposa el regim
disciplinari de 1l’Estatut dels Treballadors i del conveni
col-lectiu d’aplicacié, sent la graduacié de la falta (lleu,
greu o molt greu) d’acord amb els criteris d’intencionalitat,
reincidéncia i1 causa.

El personal té igualment 1’obligacié de preveure, en la
mesura del possible, incidencies o circumstancies que puguin
afectar la puntualitat o presencia —-com ara problemes de
transport, salut o obligacions familiars—, havent-ho de
comunicar anticipadament a 1l’entitat pels mitjans habilitats
per a la seva substitucid o adequada organitzacid del servei.
Es recorda que 1’abséencia o el retard no justificat o reiterat
pot donar lloc a 1’ obertura d’ expedients, sancions
disciplinaries, descompte en ©plusos de puntualitat 1
assisteéncia i, en casos limit, a 1l’extincié del contracte per
causa disciplinaria si se superen els llindars de reiteraciéd
previstos per la llei o el conveni.

Les regles d’assisténcia i1 puntualitat s’han d’observar
amb identitat d’intensitat tant en la modalitat presencial
com en teletreball o altres modalitats a distancia, havent la
persona treballadora de connectar-se i1 estar disponible per
a l’exercici efectiu de les seves funcions des de 1’inici de
la seva jornada assignada.

12.2.- Registre d’Assisténcia i Control de Preséncia

El registre d’ assisténcia sera personal i
intransferible, corresponent a cada persona treballadora
1"obligacidé de registrar, de manera autodonoma, tant 1l’entrada
com la sortida de la seva jornada pels sistemes implantats
per l’entitat (ja siguin fisics —com targetes, fitxatges
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biométrics, etc.— o digitals —aplicacions, intranet, etc.—).
El registre s’ha d’efectuar en el moment real d’inici 1
finalitzacidé de 1l’activitat laboral, excloent—-ne 1’uGs del
sistema per altra persona o el registre diferit 1llevat de
causa justificada comunicada i acceptada per l’entitat.

L’omissié injustificada del registre, 1’UGs fraudulent
dels sistemes o la falsificacié de 1’hora d’entrada o sortida
constitueixen incompliments susceptibles de ser qualificats
com a faltes 1lleus, greus o molt greus segons el conveni
col-lectiu, en funcidé de la reiteracid, la intencionalitat,
el perjudici causat i l"existéncia d’ antecedents
disciplinaris.

La reiterada absencia de registre, sense justificacid
valida, podra donar lloc no només a amonestacidé o sancid
disciplinaria sindé també a la supressid proporcional dels
plusos retributius lligats a 1"assistencia i a la
participacidé en determinats programes d’incentius o millores
voluntaries, segons el gque s’hagi pactat als convenis o
contractes individuals.

Per garantir 1’efectivitat del sistema, 1l’entitat
informara periddicament tota la plantilla sobre les
incidéncies detectades, permetent-ne la subsanacidé d’errors
o reclamacions formals dins dels terminis establerts, 1
assegurant la veracitat 1 tracabilitat dels registres a
efectes de comput de jornada, calcul d’hores extres i control
legal i convencional.

12.3.—- Justificacidé i Comunicacidé d’Abseéncies

Tota abséncia al treball ha de ser comunicada a
l’entitat, preferentment pels mitjans habilitats (portal
intern, correu electrdonic, trucada), tan aviat com sigui
possible, i en tot cas en el termini maxim de 24 hores des de
1"inici de 1’absencia. Aquesta comunicacidé ha d’incloure la
causa al-legada i, si -escau, certificat o Jjustificaciéd
oficial que acrediti el motiu (medic, administratiu,
judicial, etc.).
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Per confirmar la validesa de la justificacié, la persona
treballadora haura d’aportar la documentacidé original o copia
fidel dins els terminis establerts; en cas de permisos
retribuits, 1lliceéncies previstes legalment, assisteéncia a
examens, citacions judicials, compliment de deures publics o
altres circumstancies protegides, 1l’empresa no podra denegar
ni sancionar 1’absencia degudament certificada llevat de frau
o falsedat manifesta. En casos d’impossibilitat material de
comunicacié previa (urgéncia medica, accident, impossibilitat
sobrevinguda), la comunicacidé haura de realitzar-se tan aviat
com cessi 1’ impediment, sent obligacié aportar la
justificacidé tan aviat com sigui possible i sense dilacions
indegudes.

L’ incompliment injustificat del deure de comunicacid
podra ser qualificat com a falta lleu, greu o molt greu en
funcidé de la reiteracid i les conseqiiéncies sobre el servei,
la durada de 1’absencia, el perjudici causat a 1l’organitzaciéd
o 1l’'ocultacié de la causa real. La reincidéncia, especial
gravetat de 1’omissié o 1l’ocultacidé deliberada podra
comportar sancidé disciplinaria segons el régim previst al
conveni col-lectiu.

L’ empresa vetllara perque el procediment sigui
accessible 1 eficag¢ per a tota la plantilla, adaptant-lo a
les necessitats de les persones amb discapacitat i garantint
la confidencialitat de les comunicacions i la privacitat de
la informacié sobre els motius d’abséncia. Qualsevol
denegacidé injustificada del permis o abséncia correctament
sol-licitada i justificada podra ser reclamada per la persona
interessada davant la representacié legal del personal i els
organs establerts pel conveni o la normativa laboral.

12.4.- Justificacidé d’'Inassisténcia per Malaltia

En cas d’ inassisteéencies produides per motius
d’ incapacitat temporal, malaltia comuna o accident, el
personal haura de presentar el part médic oficial de baixa
emes pel facultatiu competent a 1’administracidé de 1l’entitat,
en el termini maxim de tres dies naturals des de la seva
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expedicid, acompanyant els parts de confirmacidé o d’alta en
els terminis legals i convencionals.

Per a aquelles abséncies breus que no generin part de
baixa (habitualment 1les inferiors a tres dies), sera
necessari aportar certificat medic, justificant del
facultatiu o documentacid que acrediti tant la impossibilitat
d’assisténcia com el motiu sanitari al-legat. En cas de
reiteracidé d’abséencies breus, o si 1l’entitat ho exigeix per
raons organitzatives, podra requerir-se la presentacidé de
justificants més detallats, havent-se de respectar sempre la
confidencialitat de les dades mediques 1 els drets de 1la
persona treballadora a la proteccidé de la seva intimitat.

La no presentacidé injustificada o fora de termini dels
justificants facultatius o del part de baixa i confirmacid
pot donar lloc a la consideracié de les abséncies com a
injustificades, amb les conseqliencies disciplinaries i
econdmiques previstes a la legislacidé i al conveni col-lectiu
(descompte proporcional a la nomina, perdua de plus de
puntualitat o assisteéncia i aplicacid del regim sancionador) .
No obstant aixd, es valoraran justificadament les situacions
de forca major, impossibilitat sobrevinguda o incidencies en
1’ obtencidé o lliurament de la documentacid, per a la qual
cosa la persona treballadora podra comunicar la causa 1
sol-licitar wuna ampliacidé excepcional del termini de
presentacid.

El retorn al treball després de 1’abséncia per
incapacitat temporal haura de produir-se el primer dia
laborable seglient a la data reflectida al part d’alta, havent
d’aportar igualment aquest document a 1’administracid de
l’entitat, quedant incorporada la justificacidé a 1l’expedient
personal.

TREZE.- Vacances i Permisos Retribuits

El regim de vacances, periodes de gaudi i limitacions,
aixi com els permisos retribuits legalment i convencionalment
reconeguts, seran respectats segons el conveni col-lectiu i
legislacidé vigent. Qualsevol gaudi s’ajustara a la necessitat
organitzativa del centre i a la conciliacié de la vida
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personal, laboral i familiar, procedint les substitucions o
cobertures internes que siguin precises conforme el conveni.

El periode ordinari de vacances anuals sera, com a minim,
el fixat pel conveni col-lectiu d’aplicacid, no podent ser
substituit per compensacidé econdmica excepte en els supdsits
previstos legalment o convencionalment. Les dates d’inici i
fi seran definides en el calendari laboral anual, negociades
amb la representacidé legal dels treballadors quan existeixi
obligacié de fer-ho, i informades a tot el personal amb
suficient antelacidé. E1 gaudi podra realitzar-se de forma
continuada o fraccionada 1 gqualsevol denegacidé objectiva i
motivada sera degudament notificada.

En cas de coincidencia de vacances amb situacions
d’ incapacitat temporal, maternitat, paternitat o altres
causes legalment protegides, la persona treballadora tindra
dret a gaudir les vacances en un periode diferent, encara que
hagi finalitzat 1’any natural, en els termes previstos per la
normativa aplicable.

Pel que fa als permisos retribuits, la persona
treballadora podra sol-licitar-los segons els suposits i
durada previstos a la legislacié i al conveni col-lectiu
(matrimoni, naixement de fill/a, defuncié de familiars,
accident o malaltia greu, mudancga, compliment de deure
inexcusable, assisténcia a consulta médica, examens, entre
d’altres), havent d’aportar la justificacidé corresponent, i
respectant en tot cas el minim de dies i 1la finalitat
protegida. L’empresa facilitara la sol-licitud i tramitacid
d’aquests permisos 1 garantira la proteccidé dels drets
individuals 1 col-lectius en materia de temps de treball i
conciliacié.

CATORZE.—- Permisos No Retribuits, Excedéncies i Suspensions

Les persones treballadores podran accedir a permisos no
retribuits, excedencies voluntaries, per cura de familiars,
formacid, exercici sindical i altres suspensions de contracte
recollides legalment o convencionalment, prévia sol-licitud
i amb ajust als terminis, procediments i garanties previstos
per la normativa 1 pel conveni col-lectiu. Qualsevol
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limitacié, denegacid o condicid de gaudi haura de ser motivada
i, preferentment, fonamentada en causa organitzativa.

En el cas de permisos no retribuits, la sol-licitud
s’haura de formalitzar amb 1’antelacidé minima establerta
legalment o al conveni, i Jjustificar-se el motiu, podent-se
concedir per causes personals, familiars, formatives o
altres, 1 adequant—-ne la durada 1 condicions al permés per
1’ empresa i1 el conveni. El gaudi d’aquest tipus de permis no
afectara a la situacidé laboral excepte per la suspensid pel
que fa a salari 1 temps efectiu de servei, 1 mai podra
comportar perdua de drets vinculats a l’antiguitat si aixi ho
reconeix la normativa aplicable.

En materia d’excedencies, 1les persones treballadores
podran sol-licitar:

Excedéncia voluntaria pel periode 1 condicions fixats a
1"Estatut dels Treballadors i1 al conveni col-lectiu, sempre
segons l’antiguitat minima exigida i amb dret al reingrés
preferent en vacant d’igual o similar categoria.

Excedéncia per cura de fills/es, menors o altres familiars,
pel temps legal establert, amb reserva del 1lloc durant el
periode protegit.

Excedéncia per exercici de responsabilitats sindicals i
qualsevol altre supdsit legalment o convencionalment previst,
amb reintegrament garantit en les condicions i terminis
previstos normativament.

Les suspensions de contracte (per causes disciplinaries,
per exercici de drets legals, per obligacié publica,
maternitat, paternitat, risc durant 1’embaras o lactancia,
etc.) també es regiran per la normativa laboral i col-lectiva,
amb els efectes 1 garanties reconeguts legalment.

Totes les sol-licituds hauran de resoldre’s per escrit
en el termini maxim legal o convencional, indicant la
motivacidé de la resolucid i el dret a recurs davant possibles
denegacions o limitacions injustificades. S’assegurara el
respecte a la igualtat, la conciliacidé i1 la no discriminaciéd

en l1’accés i gaudi d’aquestes mesures.
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QUINZE.- Formacié i Promocidé Professional

L’entitat promoura i facilitara la formacid professional
de la plantilla, garantint els drets minims reconeguts al
conveni col-lectiu general. Les hores de formacid, permisos
individuals i examens oficials es concediran en els termes i
ambits previstos per la normativa aplicable, assegurant que
la formacid es desenvolupi preferentment dins la jornada de
treball i1 valorant 1l’adquisicidé de noves competéncies en els
processos de promocidé i de desenvolupament intern.

El personal tindra dret a participar en accions
formatives tant internes com externes en matéries
relacionades amb les seves funcions, millora professional i
adaptacidé als canvis organitzatius, tecnoldgics i normatius.
L’empresa establira un pla anual de formacid, prévia consulta
a la representacidé legal dels treballadors, que contemplara
tant formacidé obligatoria vinculada als protocols d’actuacid,
prevencié de riscos laborals i qualitat assistencial, com
formacidé voluntaria destinada a la millora de qualificacions,
reciclatge professional o desenvolupament de la carrera
professional dins 1l’organitzacid.

La participacié en cursos, seminaris, jornades i
activitats formatives promogudes o reconegudes per 1l’empresa
tindra repercussions positives en els processos de promocid,
accés a complements de desenvolupament professional i en la
valoracié interna de vacants. Per a 1l’assistencia a examens
oficials 1 proves selectives vinculades al lloc, la persona
treballadora podra gaudir dels permisos retribuits
corresponents previstos pel conveni col-lectiu i la 1llei,
prévia sol-licitud i justificacidé documental.

SIZE.- Estructura i Pagament de Retribucions

L’entitat abonara el salari base, complements, pagues
extraordinaries, plusos i1 qualsevol altre concepte retributiu
establert a les taules i estipulacions del conveni
col-lectiu, prorratejant o abonant les pagues extres segons
es pacti a escala individual o col-lectiva. El pagament
s’ efectuara mensualment i1 per transferéncia bancaria o mitja
analeg. Qualsevol discrepancia o reclamacidé de quantitats es
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tramitara segons el procediment intern o, en defecte, el
contemplat per la legislacid laboral i conveni.

DISETE. - Hores Extraordinaries i Plus de

Tornicitat/Festivitat

La prestacidé d’hores extraordinaries tindra caracter
voluntari, llevat de situacidé de forgca major, i es compensara
preferentment amb temps de descans. Es reconeixeran
complements especifics per treball nocturn, a torns, en
festius o en condicions d’especial penositat, perillositat o
responsabilitat si aixi ho estableix el conveni col-lectiu.
El registre, autoritzacié 1 imputacidé d’hores i plusos
s’ajustara a la normativa abans esmentada i a 1l’estructura
del conveni col-lectiu.

S’entén per hora extraordinaria tota aquella que es
realitzi sobre la durada maxima de la jornada ordinaria anual,
setmanal o diaria 1legal o convencionalment regulada. La
realitzacidé d’hores extraordinaries queda limitada tant en
nimero com en la seva Jjustificacidé, havent de ser sempre
comunicada 1 registrada a través del sistema de control horari
implementat a 1l’entitat.

La compensacidé d’aquestes hores es fara, d’acord amb la
preferencia establerta per la normativa, mitjancant gaudi de
temps de descans equivalent dins 1’any natural; en defecte
d’"aixo, 1 si aixi ho acorden les parts o no és possible 1la
compensacié en temps, les hores extraordinaries seran
abonades com a minim en 1’import previst pel conveni
col-lectiu 1 mai inferior al valor de 1l’hora ordinaria. E1
calendari de compensacidé d’aquestes hores s’acordara entre la
persona treballadora i 1’empresa.

A més, el personal que efectui la seva jornada ordinaria,
parcial o total, dins de 1l’horari nocturn (entre les 22:00 i
les 06:00 hores) tindra dret al complement especific de
nocturnitat, calculat sobre el salari base 1 segons el
percentatge o quantia fixats a 1les taules retributives
convencionals. Qui treballi en regim de tornicitat o presti
serveis els diumenges o festius percebra el plus de tornicitat
o festivitat segons la forma i quantia previstes pel conveni
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col-lectiu, sense dgque puguin veure’s minvats per acords
individuals en perjudici de la persona treballadora.

DIVUITE. - Compensacions i Dietes

Quan la persona treballadora hagi d’utilitzar el seu
vehicle per desplacaments per necessitats del servei i amb
autoritzacidé expressa de la direccid, se 1li abonara la
quantitat de 0,26 € per quilometre recorregut o la que
legalment correspongui en funcid de 1’actualitzacid d’ imports
en conveni col-lectiu, legislacidé o normativa interna.

L’ abonament d’aquest suplement requerira la justificacid
documental de cada desplacament, data, trajecte i
identificacié del vehicle utilitzat, segons el que disposin
els procediments interns aprovats per l"entitat.
Addicionalment, en cas de desplacaments fora del centre de
treball i/o municipi de residéncia habitual, 1’empresa també
abonara les despeses de manutencid, allotjament i altres
conceptes auxiliars segons els limits i modalitats establerts
al conveni col-lectiu i a la normativa fiscal. Aquestes
percepcions complementaries tindran la naturalesa de
retribucions extrasalarials, quedant excloses de la base de
cotitzacié 1 tributacidé sempre que s’ajustin als limits i
justificacions legalment admeses.

En tots els casos, les assignacions o indemnitzacions
per roba de treball, locomocidé i dietes constitueixen un dret
minim indisponible, i no poden ser reduides unilateralment ni
substituides excepte per Jjustificacidé suficient i garantia
d’equivaléncia en condicions i mitjans materials. Qualsevol
controversia en 1"entrega, abonament o reconeixement
d’aquests drets sera susceptible de reclamacidé segons el
procediment intern i, si escau, davant la representacidé legal
de la plantilla i la jurisdiccid social.

DINOVE.- Prevencid de Riscos Laborals

Tota la plantilla s’haura de sotmetre 1 cooperar en
1’aplicacié de les normes, procediments i plans de prevencid,
seguretat i salut laboral vigents en l’entitat i exigits per
la normativa preventiva. L’entitat garantira la realitzacid
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de reconeixements medics, l’entrega i reposicidé d’equips de
proteccidé individual i la participacidé en la formacidé en
materia de prevencid, en els termes legal i convencionalment
establerts.

VINTENA.- Mesures d’'Higiene, Roba de Treball i Codis de
Conducta

L’Gs adequat i obligatori dels equips de proteccid, roba
de treball i mesures d’higiene sera responsabilitat del
personal. El seu incompliment o Gs indegut podra ser objecte
de sancié disciplinaria, sense perjudici de la
responsabilitat en que es pugui incdédrrer pels danys causats.

VINT-I-UNAENA.- Igualtat i No Discriminaciéd

L’entitat es compromet a garantir el compliment dels
principis d’igualtat d’oportunitats, no-discriminacié i
respecte a la diversitat en tot el cicle laboral, adaptant
els seus protocols 1 actuacions en cas d’assetjament,
violencia, discriminacié de genere, discapacitat, racial,
orientacid sexual, religié, edat o) qualsevol altra
circumstancia. Es duran a terme els protocols de prevencid,
dentncia, investigacidé 1 sancid recollits per la normativa
vigent i1 el conveni col-lectiu, i es donara participacidé a la
representacidé legal de la plantilla en la seva elaboracid,
seguiment 1 revisiéd.

VINT-I-DOSENA.- Protocols davant 1l’Assetjament i Garantia
d’Entorn Segur

En cas d’absencia de protocols interns propis,
s’aplicaran supletoriament els models recollits com annex en
el conveni col-lectiu sectorial i el Reial Decret 1026/2024,
de 8 d’octubre, actualitzant-se aquest document en cas
d’aprovacidé de normes especifiques posteriors en la materia.

No obstant aixodo, 1’empresa declara expressament que
disposa d’un protocol intern de prevencidé i actuacidé davant
1" assetjament laboral, sexual i per rad de genere, aixi com
davant qualsevol comportament discriminatori o atentatori
contra la dignitat de les persones en 1’entorn laboral. Aquest

protocol és d’obligada observanga per tota la plantilla i
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garanteix la prevencid, deteccid, investigacidé confidencial,
proteccidé de la persona afectada i, si escau, 1’adopcid rapida
de mesures correctores, incloses les sancions disciplinaries
més greus en supdsits confirmats d’assetjament o violéncia.
El protocol d’assetjament esta accessible per consulta de 1la
plantilla i es pot revisar a iniciativa de la direccidé o de
la representacié 1legal del personal, segons les novetats
legals o convencionals i les millors practiques
organitzatives.

VINT-I-TRESENA.- Faltes Laborals

Les infraccions comeses pel personal es classificaran en
lleus, greus i molt greus seguint la definicid, el procediment
i les limitacions de sancidé continguts al XVI Conveni
Col-lectiu General de Centres i Serveis d’Atencidé a Persones
amb Discapacitat. Les conductes que constitueixin infraccié
es notificaran sempre per escrit, assegurant la presumpcid
d’ innocencia i el dret d’audiencia i de defensa, respectant
els principis de tipicitat i de proporcionalitat.

D’acord amb 1l’Estatut dels Treballadors i el conveni
col-lectiu aplicable, s’entendran, a_titol exemplificatiu:

Faltes lleus: la manca injustificada de puntualitat fins
a tres vegades en un periode d’un mes; el descuit menor en la
conservacid de material; no notificar, llevat
d’ impossibilitat, i Jjustificar després, les abséncies per
causa justificada, excepte si d’aixd es deriva perjudici per
al servei; una manca d’assistencia injustificada en un mes;
altres incompliments de menor entitat previstos explicitament
al conveni i la normativa interna.

Faltes greus: manca d’assistencia sense causa
justificada més d’un dia en un mes; més de tres i menys de
deu faltes de puntualitat no justificades en un mes; simulaciéd
de malaltia o accident; desobedieéncia a ordres de 1l’empresari
excepte ordres de risc; reincidencia en falta lleu en dos
mesos amb sancidé disciplinaria preéevia.

Faltes molt greus: més de vint faltes de puntualitat no
justificades en un any o tres dies d’absencia injustificada
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al mes; frau, deslleialtat o abus de confianca en gestions
encomanades; ablUs d’autoritat, coaccidé o assetjament de tot
tipus; abandonament del servei, desobediéncia greu o
indisciplina reiterada; assetjament 1 discriminacidé de
qualsevol mena, aixi com infraccions molt greus segons la
normativa i el conveni.

La tipificacidé anterior no és limitativa i s’aplicara,
en tot cas, la redaccidé integra del conveni sectorial i el
que dispositiu 1"Estatut dels Treballadors per la
qualificacié i enumeracidé de faltes. Les faltes prescriuran
segons la seva gravetat als deu, quinze o cinquanta dies des
del coneixement dels fets per 1l’entitat.

VINT-I-QUATRENA.- Procediment i Graduacié de Sancions

Tota sancidé haura de ser imposada per escrit, amb
comunicacié motivada i indicant els fets provats, 1la
tipificacié de la falta i la sancid corresponent i, si escau,
el procediment de recursos interns i externs. Les faltes lleus
prescriuran als deu dies; les greus, als quinze dies; i les
molt greus, als cinquanta dies, tot conforme al que preveu el
XVI Conveni Col-lectiu General 1 1la 1legislacié laboral
d’aplicacié.

La comunicacidé escrita haura de ser lliurada directament
a la persona interessada, o si escau al seu representant,
indicant clarament la data de notificaciéd, els fets
constitutius de la infraccié, la qualificacidé juridica (lleu,
greu o molt greu), aixi com la sancidé o mesura disciplinaria
concreta imposada 1 els recursos dque es puguin exercitar
contra la mateixa. Qualsevol sancidé de gravetat (falta greu
o molt greu) requerira, a més, la comunicacié a 1la
representacid legal dels treballadors de la sancid proposada,
d'acord amb el gque preveu l'Estatut dels Treballadors i el
conveni col-lectiu.

La graduacidé de les sancions respondra als principis de
proporcionalitat i adequacidé a la naturalesa de 1la falta
comesa, tenint en compte factors com la reincidéncia, 1la
intencionalitat, la transcendéncia pel servei o per 1l’entitat
i els antecedents disciplinaris de la persona treballadora.
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Aixi, les faltes lleus podran sancionar-se amb amonestacid
verbal o escrita; les greus amb suspensidé de feina i sou fins
a quinze dies o sancions equivalents, i les molt greus amb
suspensidé de feina 1 sou fins a seixanta dies, acomiadament
disciplinari o altres mesures igualment greus. No es podran
imposar mai sancions gque consisteixin en la reduccidé de
vacances, minoracidé de drets de descans o multes de haver.

La persona sancionada podra exercir els recursos interns
previstos, aixi com recdérrer davant la Jjurisdiccid social,
que podra suspendre cautelarment o revisar la sanciéd
imposada, conforme als procediments 1 garanties que preveu
1'Estatut dels Treballadors i la normativa convencional. En
tot procediment disciplinari es respectaran la presumpcid
d'innocencia, el dret d'audiencia i defensa, quedant nul-la
qualsevol sancié imposada amb vulneracidé d'aquests drets
fonamentals.

VINT-I-CINQUENA. - Dret de Queixes, Suggeriments i
Reclamacions

El personal podra formular dqueixes, observacions 1
reclamacions relacionades amb la seva relacidé laboral o les
condicions del servei, tant a la direccié com a la
representacié legal del personal si n’"hi ha, mitjancant
instancia escrita i1 motivada. La resolucidé haura de dictar-
se 1 notificar-se en el termini maxim de deu dies habils, amb
referencia expressa, si escau, al procediment de recurs o
reclamacidé previst pel conveni col-lectiu.

En cap cas 1l'exercici d'aquest dret de reclamacid,
queixa o comunicacidé interna donara lloc a la imposicid de
sancidé disciplinaria, represalia o tracte desfavorable a la
persona treballadora que ho presenti de bona fe. El1 dret a
peticidé i reclamacidé esta emparat per la normativa legal i
convencional 1 es reconeix com una manifestacid de l'exercici
dels drets fonamentals de defensa, igualtat i participacid.

VINT-I-SISENA.- Procediments de Mediacidé, Conciliacidé i
Arbitratge
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Qualsevol conflicte col-lectiu que generi dubtes sobre
la interpretacidé o aplicacidé del present reglament o del
conveni col-lectiu es canalitzara inicialment pel procediment
intern de consulta i reclamacid, acudint subsidiariament a la
Comissidé Paritaria del conveni sectorial, o si escau a les
vies de mediacid, conciliacidé o arbitratge regulades per la
legislacidé laboral vigent.

VINT-I-SETENA.- Revisid, Modificacid i Actualitzaciéd

El present reglament es revisara cada cop dque es
produeixi qualsevol canvi normatiu rellevant o s’hagi
d’ adaptar a nous convenis col-lectius o disposicions legals.
Les modificacions, revisions i adaptacions seran tramitades
per la direccidé i, si escau, per 1l’organ de representacid, i
sotmeses a aprovacid conforme a la normativa interna.

VINT-I-VUITENA.- Reégim especific per a victimes de violeéncia

de génere o terrorisme

Les abseéncies, retards o incompliments de Jjornada
derivats de situacions de violéncia de génere o terrorisme
seran considerats com a Jjustificats segons els termes i
condicions que estableix la legislacidé vigent i els acords
convencionals, havent-se d'aportar l'acreditacid
corresponent i1 disposant de la proteccidé especial reconeguda
a la normativa aplicable. No seran computats ni sancionats
com a faltes 1laborals, ni donaran 1lloc a descomptes de
retribucions ni reconeixement de perjudici disciplinari,
sempre que siguin motivats per les necessitats de proteccid,
atencié, assistencia sanitaria, social, judicial o de
qualsevol altra indole vinculada a la situacidé de violencia
de genere o terrorisme.

La persona treballadora victima de violéncia de genere
tindra dret, a més, a 1l’adaptacié de la seva Jornada,
flexibilitat horaria, possibilitat de teletreball o treball
a distancia —quan sigui compatible— i reduccidé temporal o
suspensidé de la relacid laboral, en els termes i pel temps
necessari segons 1l’avaluacidé especialitzada o els serveis
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socials competents. Igualment, tindra dret a sol-licitar
trasllat geografic, canvi de centre de treball, i a la reserva
del lloc segons la normativa i el conveni col-lectiu, amb
plena confidencialitat 1 proteccié de les seves dades
personals.

Les absencies hauran de ser comunicades per la persona
treballadora en la forma i termini que resultin possibles
segons les circumstancies, establint-se 1’obligacidé de
presentar 1’acreditacidé documental requerida tan aviat com
sigui viable i sempre que aixd no suposi un dany per a la
proteccié de 1la victima. Qualsevol mesura adoptada per
l’empresa o l’entitat patronal en aquestes situacions sera
valorada amb perspectiva de genere 1 subjecta a la més
estricta confidencialitat i1 no discriminacié, aplicant els
principis legals, convencionals i d’igualtat.

La proteccidé en suposats de violéncia de génere s'estén
igualment als drets de reduccié de jornada, reordenacid o
adaptacié del temps de treball i permisos d'abseéencia, els
quals s’hauran d’acceptar per part de 1l’empresa sempre que la
justificacidé es presenti en els terminis i formes previstos,
sense perjudici de mesures addicionals de proteccidé segons el
pla d’igualtat o els protocols de l’entitat.

VINT-I-NOVENA.- Entrada en vigor

El present Reglament Intern sera d’aplicacidé des del dia
seglient a la seva aprovacidé formal per la Direccidé i la Junta
Directiva de 1l’entitat, romanent vigent mentre no sigui
expressament revisat o derogat conforme al procediment
establert.
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