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CAPITULO I. Ambito de aplicacién.

Articulo 1. El presente Reglamento se aplicard a todos los trabajadores y trabajadoras que
prestan sus servicios en la entidad.

Articulo 2. El presente Reglamento tendra cardcter subsidiario respecto de todas las
disposiciones legales que sean de aplicaciéon directa al personal comprendidas en el XIV
CONVENIO COLECTIVO GENERAL DE CENTROS Y SERVICIOS DE ATENCION A PERSONAS CON
DISCAPACIDAD, en el Estatuto de los Trabajadores (RDL. 1/1995 y modificaciones posteriores)
y en cualquier otra normativa en materia laboral que no se regule en dicho convenio.

Articulo 3. Con este reglamento esta entidad pretende avanzar en la implantacion de criterios
de calidad y buena practica, que son rigurosos y necesarios para el buen funcionamiento,
ordenacion y actuacién de los centros de atencidn y asistencia a personas con discapacidad.

CAPITULO II. Categorias profesionales existentes.
Articulo 4. La plantilla de esta entidad se clasifica en las siguientes categorias:

e Areade Gestién: Coordinadora.
e Area de Atencidn: Servicio de Psicologia, Servicio de logopedia, Servicio de
fisioterapia, Servicio de Pedagogia, Servicio de Pedagogia terapéutica.

Articulo 5. Por lo que respecta a las funciones encomendadas a las distintas categorias
enumeradas anteriormente y con cardcter general, se enumerardn en un documento aparte
que denominaremos MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, documento que se adjunta a
este reglamento y que sera revisado por la Junta Directiva cada dos afios.

CAPITULO Iil. Admisién y contratacién del personal.

Articulo 6. La Seleccién y Contratacion de personal, es facultad de la direccién de la entidad o
de quien la Junta Directiva delegue.

Articulo 7. El régimen juridico de contratacion asi como los tipos de contrato estaran de
acuerdo y conforme con las normas laborales vigentes.

Articulo 8. La seleccidn de personal se realizara de acuerdo a las especificaciones técnicas de
los puestos y demas requisitos establecidos por esta entidad y por las necesidades del servicio.

Articulo 9. Una vez admitido el nuevo trabajador, quedara sujeto a un periodo de prueba con
la duracién y el efecto que marquen las normas laborales vigentes.

Articulo 10. Todo nuevo trabajador recibird del responsable directo que supervisara su
prestacidon de servicios, toda la informacidn necesaria para la orientacién sobre los objetivos,
organizacion y funcionamiento de esta entidad, asi como también todas las instrucciones
pertinentes para el correcto desempefio de las labores que le correspondera desarrollar en su
puesto de trabajo.
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CAPITULO IV. Derechos y deberes del personal.

Articulo 11. Los trabajadores y trabajadoras de la entidad gozan entre otros de los siguientes
derechos:

e A percibir una remuneracion mensual acorde a las funciones que desempefian y los
plazos establecidos.

e Al descanso semanal remunerado.

e Al descanso anual remunerado por vacaciones.

e Ahacer uso de licencias o permisos por causas justificadas.

e A utilizar los canales de comunicacion regulares para la formulacion de sugerencias,
observaciones.

e A que le sean proporcionadas las condiciones de trabajo adecuadas para el
desempefio de sus funciones.

e Alareserva que deberd mantenerse sobre sus registros y asuntos personales, que
sean de conocimiento de la entidad.

e Adisfrutar de los dias laborables de permisos retribuidos establecidos en el convenio
colectivo.

Articulo 12. Los trabajadores y trabajadoras ademas de las obligaciones que establece la
legislacién vigente. Debera ajustarse a lo siguiente:

e  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones previstas en los estatutos de la entidad y los
contenidos en el presente reglamento.

e Guardar un comportamiento acorde con las normas de cortesia y buen trato hacia sus
superiores, compaferos de trabajo y publico en general.

e Ejercer con eficiencia y eficacia las funciones que les sean encomendadas.

e  Cumplir puntualmente con el horario de trabajo.

e Guardar en todo momento absoluta reserva y discrecién sobre las actividades,
documentos, procesos y demas informacién, que por la naturaleza de sus funciones
desarrolle la empresa.

e Proteccion de datos: Los datos personales del trabajador se incorporaran en los
ficheros de la entidad con el fin de poder cumplir y mantener la relacién laboral que
los vincula, siendo objeto de tratamiento automatizado y, en los casos en que sea
estrictamente necesario, de transmisién telematica incluyendo la gestién de contrato,
néminas, seguridad social, prevencion de riesgos laborales y resto de obligaciones y
tramites laborales, autorizando la cesién de sus datos a otras personas o entidades
relacionadas. Estos datos se tratardn con la debida confidencialidad, siguiendo lo
preceptuado en la Ley Organica de Proteccién de Datos Personales y su normativa
para el desarrollo. El empleado podra dirigirse al Departamento de Personal de la
empresa para asi mantener sus datos actualizados y ejercer los derechos de acceso,
rectificacidn, cancelacién y oposicion que le permite la legislacion. Estos dos ultimos
derechos estaran limitados por las obligaciones legales de conservacion de datos. En
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el caso de que para el cumplimiento de estas obligaciones sea necesario la
comunicacién de datos para la salud, el trabajador consiente de manera expresa para
que sean tratados por la propia empresa o las entidades que ella designe con el fin
exclusivo de poder cumplir las obligaciones y derechos especificos de la empresa en
materia de Derecho Laboral.

e Reintegrar a la empresa, el valor de los bienes que estando bajo su responsabilidad se
perdieran o deterioraren por descuido o negligencia debidamente comprobada.

e Conservar en buen estado el equipo de oficina, materiales y demads bienes de la
entidad.

e  Proponer a través de los 6rganos jerdrquicos superiores, iniciativas que contribuyan al
mejoramiento de la eficiencia y productividad institucional.

e  Proporcionar oportunamente la documentacion y/o informacién que se solicite para
su ficha personal.

e  Promover un buen clima laboral.

e Comunicar expresamente a la direccion cualquier cambio de sus datos personales.

e Acudir al centro correctamente vestido.

e Cumplir con las disposiciones internas en materia de seguridad e higiene ocupacional
gue imparta la entidad.

e Permanecer en su centro laboral dentro del horario de trabajo, de acuerdo con las
normas de asistencia, permanencia y puntualidad.

CAPITULO V. Sistema de retribuciones.

Articulo 13. La forma de pago de la némina se efectuara de conformidad con los establecido en
el convenio y por los procedimientos usuales de la entidad, esto es decir, por transferencia
bancaria.

Articulo 14. La cuantia de las ndminas se ajustara a las horas recogidas en contrato. Una vez
esté ingresada la cuantia de la ndmina mensual, el personal tendrd que acudir al
departamento de Administracion para que se le haga entrega del justificante de dicho ingreso
y proceder a la firma de la nédmina o del finiquito, si asi procede para el caso que cause baja
como trabajador de esta entidad.

Articulo 15. Esta entidad incluirad las pagas extras prorrateadas en las néminas mensuales, y
tanto su cuantia, como la del resto de complementos salariales que correspondan, estard
ajustada a las Tablas de Centros Asistenciales del convenio vigente.

Articulo 16. Las aclaraciones y observaciones que pudieran suscitarse como consecuencia del
pago de remuneraciones, deberan canalizarse adecuada y oportunamente por el interesado
ante Administracion.

Articulo 17. Se denominan horas extraordinarias o excesos de jornada, la prestacion de
servicios realizada fuera de la jornada y horario de trabajo habitual, siempre que estén
autorizadas por la direccién.
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Articulo 18. La prestacion de trabajo como horas extraordinarias serd de caracter voluntario, y
nadie podra ser obligado a realizarlas, salvo en aquellos casos que, de no ser atendidos,
supongan graves perjuicios o impida la continuidad de la atencién de servicios. Su desempefio
se podra realizar en cualquier tiempo y circunstancia, segun las necesidades del servicio.

Articulo 19. La empresa compensara preferentemente las horas extraordinarias por descanso,
siempre y cuando no perturbe la atencién a los servicios.

Articulo 20. Cuando el trabajador no concurra a un trabajo de horas extraordinarias
habiéndose comprometido con la empresa a realizarlo, se le considera como falta laboral
susceptible de amonestacidn escrita, salvo que el trabajador tenga la debida justificacion.

Articulo 21. Las labores de horas extraordinarias deberan iniciarse 10 minutos después del
horario regular de salida diaria.

Articulo 22. No se considera como horas extraordinarias los trabajos realizados en los
siguientes casos:

e El tiempo adicional que utiliza el personal para cumplir su trabajo habitual.
e Los trabajos realizados fuera de la jornada ordinaria y habitual sin autorizacién escrita
de esta entidad.

CAPITULO VI. Prendas de Trabajo y desplazamiento .

Articulo 23. Esta entidad facilitard prendas de trabajo a todas las categorias establecidas en el
convenio, para la reposicion de los mismos sera preceptiva la entrega del material deteriorado.

Articulo 24. A todo el personal al que se le facilite prendas de trabajo tendra la obligacion de
llevarlas puestas durante la jornada laboral, a excepcidon de las salidas al exterior para la
realizacién de actividades ludicas.

Articulo 25. Cuando el trabajador deba utilizar su vehiculo para desplazamientos por
necesidades de la empresa le serd abonado a 0,15€/ Km.

CAPITULO VILI. De la jornada y horario de trabajo.

Articulo 26. La Jornada de trabajo semanal tendra una duracion maxima establecida por el
Convenio Laboral vigente.

Articulo 27. Todo lo relativo al horario se establecera segun las necesidades del servicio y tarea
a realizar por cada trabajador.

Articulo 28. Las personas que por necesidades del servicio o para la realizacion de alguna
actividad la desarrollen en sus dias de descanso le seran sustituido por otro dia de la misma
semana y se considerara como descanso.
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Articulo 29. El horario de la jornada de trabajo, se ubicard en una carpeta compartida, donde
tendra acceso el personal técnico autorizado, asi como la distribucién de las vacaciones del
personal, dentro del plazo legalmente establecido para ello.

Articulo 30. Todo el personal registrard su entrada y su salida mediante el mecanismo que
exista en ese momento para el registro de asistencia.

CAPITULO VIII. Permisos, licencias y formacién.

Articulo 31. Se concederd permiso a los trabajadores sin pérdida de salario por los siguientes
motivos debidamente comprobados y especificados en el documento de autorizacidn
preparado por la entidad para su efecto:

e Portraslado del domicilio habitual, un dia.

e Por boda de un hijo o un hermano, un dia.

e  Por matrimonio o unién de hecho (acreditado mediante certificacion del Registro Civil
correspondiente del trabajador) 15 dias naturales continuados.

e Tres dias naturales, en caso de nacimiento de hijo, accidente o enfermedad grave,
hospitalizacién o intervencién quirdrgica sin hospitalizacion que precise reposo
domiciliario de parientes hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad. Cuando
por tal motivo el trabajador o trabajadora necesite hacer un desplazamiento de mas
de 250 Km. De su localidad de residencia, el plazo sera de cinco dias.

e Por el tiempo indispensable para el cumplimiento de un deber de cardcter publico y
personal. Cuando conste en una norma legal o convencional un periodo determinado,
se estara a lo que esta disponga en cuanto a duracidon de la ausencia y a su
compensacién econémica.

e Las trabajadoras embarazadas tendrdn derecho a ausentarse del trabajo, con derecho
a remuneracion, para la realizaciéon de exdmenes prenatales y técnicos de preparacion
del parto, previo aviso a la empresa, y justificacion de la necesidad de su realizacién
dentro de la jornada de trabajo.

e 7 dias naturales por fallecimiento de hijo o conyuge

e 3 dias naturales por fallecimiento de padres o hermanos.

e 2 dias naturales por fallecimiento de parientes hasta segundo grado.

Articulo 32. Las ausencias al puesto de trabajo que no se incluyan en la relacién del articulo
anterior por asuntos particulares que precisen salir del centro de trabajo en horas laborales,
seran consideradas como “permisos no retribuidos” y se concederan por la persona autorizada
para ello o por la propia direccion. El tiempo empleado como permiso no retribuido sera
descontado, o bien de la remuneracién en forma proporcional al tiempo no trabajado, o bien
tendrd que recuperarse como prestacion de servicios.

Articulo 33. Todos los trabajadores y trabajadoras tendran derecho a 30 horas anuales, dentro
de su jornada laboral para su formacién en el propio centro o a permisos para su formacion
externa quedando a criterio de la empresa la concesidn de los mismos.
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CAPITULO IX. Asistencia, puntualidad y permanencia.

Articulo 34. Todos los trabajadores tienen la obligacién de acudir puntualmente a su puesto
de trabajo, de acuerdo al horario establecido y de registrar su asistencia al ingreso y salida en
los sistemas de control.

Articulo 35. El registro de asistencia es personal. Los trabajadores que no marque o registre su
ingreso y salida, sera considerado como dia no asistido.

Articulo 36. Constituye inasistencia:

e No concurrir al centro de trabajo
e Ingresar después del horario establecido.
e Noregistrar su ingreso al centro de trabajo.

Articulo 36. El personal que incurra en tardanza reiterada se hard merecedor a las sanciones
que correspondan, segun la gravedad de la falta, de acuerdo con lo regulado en el régimen
disciplinario del convenio colectivo de aplicacion.

Articulo 37. Toda ausencia al trabajo debe ser justificada por el trabajador en un plazo de 24
horas siguientes. Dicho plazo se contara por dias laborables.

Articulo 38. Las inasistencias ocurridas por motivos de enfermedad se acreditaran con la
constancia médica expedida por el Sistema de Salud o el certificado médico de acuerdo a ley,
el cual se presentara en Administracién en el plazo maximo de 2 dias naturales.

Articulo 39. El trabajador debera de permanecer en su puesto dentro del horario de trabajo. El
desplazamiento fuera de su puesto de trabajo se hard con conocimiento de su responsable
inmediato, a quien compete la realizacién del control de permanencia del personal a su cargo.

CAPITULO X. Falta y sanciones.

Articulo 40. Faltas leves. Seran consideradas las siguientes:

3 faltas de puntualidad cometidas durante un periodo de 30 dias.

No notificar en un plazo de 24 horas siguientes a la ausencia los motivos que
justificaron la falta al trabajo.

e El abandono del servicio sin causa justificada, aunque sea por breve tiempo, siempre
que por los perjuicios que origine a la empresa, a los usuarios y familias o a los
compaiieros de trabajo no deba ser considerada grave o muy grave.

Negligencia en el cumplimiento de las normas e instrucciones recibidas.
Articulo 41. Faltas graves. Seran consideradas las siguientes:

e Mas de 3 y menos de 10 faltas de puntualidad cometidas durante un periodo de 30
dias.
e Faltar injustificadamente al trabajo mas de un dia en un periodo de 30 dias.
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e El incumplimiento de las medidas de seguridad y proteccidon establecidas por la
empresa; si este incumplimiento implicase riesgo de accidentes para si o para sus
compafieros o personas atendidas en el centro o peligro de averias en las
instalaciones, podra ser considerada como falta muy grave.

e Lareiteracion o reincidencia en falta leve en el plazo de 60 dias.

Articulo 42. Faltas muy graves. Seran consideradas las siguientes:

Mas de 20 faltas de puntualidad cometidas en un ano.

La falta injustificada al trabajo durante 3 dias en un periodo de un mes.

La actuacion con personas con discapacidad que implique falta de respeto o de
consideracion a la dignidad de cada uno de ellos.

El incumplimiento de las medidas de seguridad y proteccion establecidas por la
empresa.

La simulacion de enfermedad o accidente.

El abandono del trabajo o negligencia grave cuando cause graves perjuicios a la
empresa o alteracidn del servicio ofrecido.

El fraude, la deslealtad o abuso de confianza en las gestiones encomendadas, y el
hurto, robo o complicidad, tanto en la empresa como a terceras personas, cometido
dentro de las dependencias de la empresa o durante el servicio.

El abuso de autoridad.

e Lareiteracidn o reincidencia en faltas graves cometidas durante un trimestre.

Articulo 43. Sanciones. La empresa tiene facultad de imponer sanciones. Todas las sanciones
deberdan comunicarse por escrito al trabajador/a, indicando los hechos, la graduacion de la
misma y la sancién adoptada. Las faltas graves o muy graves deberdn ser comunicadas para su
conocimiento al delegado sindical, si lo hubiera. Las sanciones maximas que podran imponer
las empresas, segln la gravedad y circunstancias de las faltas, seran las siguientes:

e Faltas leves: Amonestacién verbal. Si fueran reiteradas, amonestacidn por escrito.

e Faltas graves: Amonestacion por escrito con conocimiento de los delegados de
personal o Comité de Empresa o suspension de empleo y sueldo hasta 15 dias cuando
exista reincidencia.

e Faltas muy graves: Amonestacion de despido o suspensién de empleo y sueldo hasta
60 dias o bien despido.

CAPITULO XI. De la higiene, seguridad y salud laboral.

Articulo 44. La empresa establecera las medidas necesarias para garantizar y salvaguardar la
vida e integridad fisica de los trabajadores y usuarios mediante la prevencidon y eliminacién de
las causas de accidentes, asi como la proteccion de instalaciones y propiedades de la entidad.

Articulo 45. La entidad desarrollara acciones que permitan prevenir los accidentes de trabajo y
enfermedades ocupacionales tratando de atender, en lo posible los riesgos inherentes a su
ocupacion.
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Articulo 46. Los trabajadores estan obligados a cumplir las siguientes normas de higiene,
seguridad y salud publica:

e Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio.

e Usar correctamente los servicios higiénicos, en resguardo de la salud e higiene.

e Desconectar y/o apagar los ordenadores, equipos y fluido eléctrico al término de su
labor diaria.

e No fumar en su puesto de trabajo ni delante de los usuarios en cumpliendo de la ley
antitabaco.

e Evitar o moderar el uso del teléfono moévil.

Articulo 47. La empresa realizard exdmenes médicos con la finalidad de preservar la salud y
prevenir al personal de cualquier tipo de enfermedad. Para estas revisiones los trabajadores
prestaran su consentimiento en caso de no estar de acuerdo firmaran una hoja de renuncia.

CAPITULO XILI. De las reconsideraciones y apelaciones.

Articulo 48. Es politica de esta entidad propiciar la rdpida y directa solucidon de las quejas y
reclamaciones de los trabajadores que puedan surgir en el desempefio de su labor.

Articulo 49. El trabajador que se sienta afectado por cualquier acto o disposicidon de esta
entidad, puede formular la reclamacidn por escrito a la direccidn, quien debera resolver en
Primera Instancia dentro de los diez dias habiles siguientes de presentada la reclamacién. La
reclamacion debe ser formulada en términos diplomaticos y corteses y en caso de no
solucionarse o de apelarse la decisién de primera instancia, el afectado podra apelar dentro de
los diez dias habiles posteriores ante la Junta Directiva de la entidad.

CAPITULO XIlII. Disposiciones Complementarias de acuerdo a la actividad de la entidad.

Articulo 50. La entidad se reserva el derecho de dictar normas y disposiciones que
complementen, amplien y/o adecuen el presente reglamento, a fin de mejorar su aplicacion
atendiendo siempre a criterios de calidad.

Articulo 51. Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales, morales o éticas que
imperen en el centro de trabajo o que regulen el desenvolvimiento armdnico de las relaciones
laborales, no contemplados expresamente en el presente reglamento, seran resueltos en cada
caso, atendiendo a las circunstancias, antecedentes, consecuencias u otros aspectos
pertinentes, aplicindose los principios de razonabilidad y buena fe, el sentido comun y la
légica; en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

Articulo 52. La entidad podra recompensar a su personal por su capacidad, honestidad,
puntualidad, disciplina y contribucidon a lograr los objetivos institucionales. Esta compensacién
serd econdmica cuando sea por razones de productividad, eficiencia y capacidad o sera
mediante reconocimiento social, cuando se trate de puntualidad, honestidad y disciplina.

Articulo 53. El presente Reglamento entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacién. Serd revisado cada dos anos por la Direccion y la Junta Directiva para su
adaptacion a una mejora en el funcionamiento y a su ajuste a los convenios futuros.
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