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CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES.
ARTICULO 1.- AMBITO FUNCIONAL Y TERRITORIAL.

El presente Convenio regula las condiciones laborales, econdmicas y sociales del personal que presta sus servicios en PRO-
CESA SOCIEDAD DE DESARROLLO DE CEUTA, S.A. -en anagrama PROCESA-, constituida por Acuerdo Plenario del
Ilustre Ayuntamiento de Ceuta de 8 de enero de 1987; quedando establecido su ambito como Convenio de Empresa.

ARTICULO 2.- AMBITO PERSONAL.

Queda comprendida dentro del ambito personal del Convenio colectivo toda la plantilla de PROCESA vy la figura del director/a,
cualquiera que sea su modalidad de contratacion.

ARTICULO 3.- AMBITO TEMPORAL Y VIGENCIA.

Con independencia de la fecha de publicacion en el Boletin Oficial de la Ciudad de Ceuta (BOCCE), el presente Convenio
extendera su vigencia por el periodo de dos afios comprendido entre el 1 de enero de 2023 y el 31 de diciembre de 2024;
entendiéndose automaticamente prorrogado en su totalidad, hasta que las partes firmantes acuerden su renovacion o sustitu-
cion.

Se considera denunciada su revision automaticamente el dia 31 de octubre de 2024.
ARTICULO 4.- VINCULACION A LA TOTALIDAD.

Las condiciones establecidas en el Convenio, que tienen caracter de minimas, forman un todo organico e indivisible a efectos de
su aplicacion practica.

En el supuesto de que la autoridad laboral competente anulase algunas de sus clausulas, el Convenio podra ser denunciado en su
totalidad a instancia de la parte firmante que se considere perjudicada, o bien ser negociado en la parcialidad anulada, quedando
el resto en vigor.

ARTICULO 5.- CONDICION MAS BENEFICIOSA.

Todas las condiciones pactadas, tanto econdmicas como de cualquier otra indole, tendran lacondiciéon de minimo, por lo que
los pactos, clausulas y condiciones actualmente mas beneficiosas, subsistiran en tal concepto como garantias personales para
todas las personas trabajadoras.

ARTICULO 6.- CLAUSULA DE GARANTIA.

Si por aplicacion de este Convenio resultase que alguien de la plantilla pudiera percibir retribuciones totales inferiores a las
que viniera percibiendo anteriormente, se le aplicard un complemento personal que se vera incrementado anualmente por lo
dispuesto para el empleo publico en los Presupuestos Generales del Estado de cada ejercicio econémico.

ARTICULO 7.- COMISION PARITARIA.

Queda encomendada la vigilancia e interpretacion de los pactos contenidos en el presente Convenio a un Comité Paritario que
se dara por constituido el mismo dia de su publicacion oficial.

Estara integrada por Delegados de Personal y representantes de la empresas en la misma proporcion, quienes designaran entre
si un secretario. Cada parte podra designar un asesor, que tendra voz pero no voto.
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Ademas de las funciones de vigilancia, aplicacion e interpretacion del Convenio, la Comision Paritaria tendra las competen-
cias de mediacion en cuantas cuestiones o conflictos les sean sometidos por los trabajadores y la empresa como firmantes del
Convenio.

En los Conflictos colectivos, en el intento de solucion de las divergencias laborales a través de la Comision Paritaria, tendré
caracter preferente, constituyéndose tramite preceptivo, previo e inexcusable, para el acceso a la via de la conciliacion y la via
contenciosa.

La Comision Paritaria resolvera mediante resolucion escrita los acuerdos adoptados por ésta. Dichos acuerdos deberan ser

aprobados por la mayoria de los miembros de la Comision, enviando a los interesados los acuerdos adoptados en un plazo de
cinco dias una vez celebrada la reunion.

En el caso de que no se llegue a acuerdo entre los miembros de la Comision en el plazo de cinco dias habiles, se enviara el
acta de la misma a los interesados, donde se recogera la posicién de cada parte.

La convocatoria de la reunion de la Comision Paritaria, podra hacerse por cualquiera de las partes con una antelacion minima
de dos dias a la celebracion de ésta.

Ambas partes podran ser asistidas por un asesor ajeno a la empresa, con voz pero sin voto.

Para las discrepancias que puedan surgir en el seno de la comision paritaria se acudira al arbitraje de persona independiente de
reconocido prestigio. Dicho arbitraje tendra caracter voluntario y necesitara la conformidad de ambas partes sobre la designa-
cion de la persona del arbitro. Acordado el arbitraje las partes se comprometen a acatar su dictamen.

Los miembros de dicha Comision Paritaria podran delegar el voto en alguno de los integrantes de este drgano.

Los acuerdos adoptados por esta Comision tendran la misma eficacia que lo pactado en el presente Convenio Colectivo.
ARTICULO 8.- PARTICIPACION EN LOS CONSEJOS DE ADMINISTRACION.

El/La Presidente/a del Comité de Empresa asistira a las sesiones del Consejo de Administracidncon voz y sin voto, al ob-
jeto de participar en la gestion de la empresa y de poner en conocimiento del Consejo la opinion del personal en los asuntos
que se traten, sin perjuicio de cualquier otra forma de participacion de cualquiera de los miembros del Comité de Empresa.
CAPITULO II. CONDICIONES LABORALES.

ARTICULO 9.- JORNADA LABORAL.

a. Durante la vigencia del presente Convenio, tendran la consideracion de dias festivos los establecidos en el calendario
laboral de la Ciudad Autéonoma de Ceuta.

PROCESA garantiza el disfrute de los catorce dias festivos establecidos por el calendario laboral, de manera que, en caso
de que alguno de dichos dias fuera sabado, se compensaria con un dia al personal; aplicandose a este dia de compensacion
el mismo régimen juridico de los asuntos propios.

Los dias 5 de enero, 3 de mayo, 24 y 31 de diciembre permanecerdn cerradas las oficinas de PROCESA. En caso de que
los dias anteriormente citados fueran sdbado o domingo, serian compensados con dias de asuntos propios.

b. La jornada laboral se establece de 08:00 a 15:00 horas, de lunes a viernes. Durante los meses de mayo, junio, julio, agos-
to, septiembre, diciembre y los dias 2, 3 y 4 de enero el horario de lunes a jueves se reducira una hora al dia y el viernes
dos horas, en la entrada o salida, a libre eleccion del personal.

c. Durante las fiestas patronales la reduccion de la jornada laboral sera de tres horas diarias, haciéndose efectivas a libre
eleccion del personal.

d. Atendiendo a las necesidades del servicio, el personal podra solicitar el establecimiento de una jornada partida, especial o
partida-especial; con el siguiente horario:

Jornada partida:
La jornada partida, exceptuando los meses de mayo, junio, julio, agosto, septiembre y diciembre, seria la siguiente:

- Horario matutino: lunes a viernes de 09:00 a 14:00 horas.
- Horario vespertino: lunes a jueves de 17:00 a 19:30 horas.

Del 1 de mayo al 30 de septiembre y del 1 al 31 de diciembre el horario seria el siguiente:

- Horario matutino: lunes a jueves de 09:30 a 14:00 horas y viernes de 10:00-13:00h.
- Horario vespertino: lunes a jueves de 17:00 a 19:00 horas.

Los horarios sefialados anteriormente podran ser adaptados a las necesidades del servicio,adelantando o retrasando el
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horario de entrada y salida.

Jornada especial:

Es el resultado de aumentar la jornada laboral en 5 horas semanales. La empresa acordara con el personal objeto de esta
jornada su distribucion horaria, atendiendo a las necesidades del servicio.

Jornada partida y especial:

La jornada partida y especial, exceptuando los meses de mayo, junio, julio, agosto, septiembre y diciembre, seria la si-
guiente:

- Horario matutino: lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas.
- Horario vespertino: 5 horas semanales a convenir entre empresa y trabajador/a.

Del 1 de mayo al 30 de septiembre y del 1 al 31 de diciembre el horario seria el siguiente:

- Horario matutino: lunes a jueves de 08:00 a 14:00 horas y viernes de 08:00-13:00h.
- Horario vespertino: 5 horas semanales a convenir entre empresa y trabajador/a.

En todo caso, el establecimiento de la jornada partida, jornada especial y jornada partida especial requerira laaprobacion de
la Comision Paritaria.

e. El personal mayor de 60 afios de edad dispondra de una hora retribuida de reduccion en la jornada laboral diaria; pudien-
do ser acumulada semanalmente.

f. Se prevé la posibilidad de que el personal que lo solicite pueda acogerse a una reduccion transitoria de la jornada -hasta el
maximo que fije la legislacion vigente a la fecha de solicitud-, con la correspondiente disminucion proporcional de las
retribuciones totales anuales. Dicha reduccion debera ser autorizada por la direccion de la empresa y requerira comunica-
cion previa al Comité de Empresa.

g. Se dispondra de un descanso en la jornada laboral de treinta minutos, comprendido principalmente entre las 10:00 y las
11:30 horas, siendo responsabilidad del personal asignado a cada area velar por el normal funcionamiento del servicio,
evitando perturbaciones o disfunciones del mismo. Podran aplicarse esos treinta minutos de descanso a la entrada y/o
salida de la jornada laboral.

h. Con arreglo a las necesidades del servicio, se establece un horario de trabajo flexible para el personal que lo solicite; me-
diante informe favorable de la direccion de la empresa y comunicacion previa al Comité de Empresa.

i.  Teletrabajo: El personal podra solicitar la realizacion de sus tareas laborales de manera no presencial.

Para ello, requerird informe favorable de la coordinacion del area, departamento o Centro donde preste sus servicios, co-
municacion previa al Comité de Empresa y autorizacion de la direccion. Dicho informe especificara las tareas y/u objeti-
vos a cumplir y el cuadrante de horas y/o dias presenciales.

Trimestralmente, la coordinacion del area, departamento o Centro donde preste sus servicios evacuara informe a la direc-
cioén de la empresa, en el que se especificara el cumplimiento o no de las tareas y/u objetivos programados, propondré el
mantenimiento de esta modalidad con fijacion de nuevas tareas y/u objetivos o recomendara su revocacion.

Todo personal que para la realizacion de sus tareas profesionales emplee principalmente herramientas informaticas, podra
solicitar desempefiarlas de manera presencial o no presencial.

En todo caso, el personal debera acudir a las instalaciones de la empresa al menos una jornada diaria a la semana y estar
disponible telefonica y telematicamente durante el horario laboral.

La empresa pondra a disposicion del personal todos los medios tecnologicos necesarios para su implementacion.

Se reconoce el derecho a la desconexion digital de las personas trabajadoras, considerando que las partes estan compro-
metidas con la ordenacion racional del tiempo de trabajo y su aplicacion flexible. En este sentido la empresa velara por el
respeto al descanso de las personas trabajadoras, asi como la conciliacion personal y familiar y a la intimidad de las per-
sonas.

En lo no regulado expresamente en este articulo, se estara a lo establecido en el articulo 34.8 del Estatuto de los Trabajado-
res, sobre adaptacion de la jornada de trabajo, y en la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de
Mujeres y Hombres.

j. Control horario y de asistencia: La empresa proporcionara los medios técnicos necesarios para el control horario y de
asistencia diaria de la plantilla. En ausencia de estos, el control se realizara de manera manual, ante el responsable desig-
nado al efecto, mediante firma individual de un parte de asistencia donde debera figurar la fecha y hora de entrada y sali-
da del puesto de trabajo.

El registro en los medios de control establecidos, tanto al inicio como a la finalizacion de la jornada laboral, asi como en
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cualquier salida del centro de trabajo durante la misma, tendra caracter obligatorio, para toda la plantilla.

Se establece un periodo flexible, por motivos de conciliacion a peticion de la persona trabajadora, de una hora para el
cumplimiento del control horario de entrada y salida, sin perjuicio de los mecanismos establecidos para el control hora-
rio.

La diferencia, en computo mensual, entre la jornada reglamentaria de trabajo y la efectivamente realizada, dara lugar a la
recuperacion o compensacion a lo largo del mes siguiente en el que se produzca, acordado con la direccion de la empresa
y la persona trabajadora, y sin reclamacion de las retribuciones correspondientes.

Toda la plantilla estara obligada a presentar escrito ante la direcciéon de la empresa en caso de ausencia al puesto de traba-
jo no justificada.

ARTICULO 10.- VACACIONES.

El periodo de vacaciones anuales retribuidas serd de 28 dias habiles, a eleccion del personal. Se disfrutaran preferentemente
durante los meses de junio, julio, agosto y septiembre. También podran disfrutarse en otros periodos del afio por libre decision
del personal, siempre que no cause perjuicio al servicio.

Los dias habiles, que excluyen sabados, domingos y festivos, deberan disfrutarse en grupos minimos de 3 dias, excepto los
ultimos 7 dias que podréan disfrutarse de 1 en 1.

Las vacaciones anuales no disfrutadas en la anualidad correspondiente, podran prorrogarse hasta el 30 de enero del afio siguien-
te, siempre que se tenga autorizacion de la direccion.

Cuando la direccion de la empresa, mediante escrito y por necesidades del servicio debidamente justificada, obligue al perso-
nal a disfrutar de sus vacaciones en periodos concretos o fuera de los meses preferentes marcados en este articulo, el periodo
vacacional retribuido serad de 33 dias habiles.

Los periodos vacacionales ya asignados podran modificarse a peticion del personal.

Las vacaciones anuales quedaran interrumpidas en caso de incapacidad temporal, acreditada mediante parte médico de
baja. El disfrute posterior de los dias que correspondan debera efectuarse dentro del afio natural y, de no ser posible, antes de que
concluyan los 3 meses siguientes a la finalizacion del afio en que se hayan originado.

En el supuesto de fallecimiento antes de haber hecho uso de las vacaciones, se establece una indemnizacion a favor del/de la
viudo/a, parejas de hecho, asi como adoptante, acogedores o guardadores a una paga mensual proporcional a la parte de vaca-
ciones devengadas hasta el momento del 6bito.

ARTICULO 11.- PERMISOS NO RETRIBUIDOS.

La direccion de la empresa, previa comunicacion al Comité de Empresa, podrd conceder permisos sin retribucion, siempre
que no causen detrimento en el servicio y que la acumulacion total de estos no supere los 6 meses dentro del afio natural.

ARTICULO 12.- LICENCIAS RETRIBUIDAS.
El personal tendréd derecho a permisos retribuidos en los casos y duracion que se indican a continuacion:

1. Matrimonio: 18 dias, disfrutables a eleccion del personal.
2. Divorcio o separacion legal: 3 dias, disfrutables a eleccion del personal.

Deberes publicos y personales de caracter inexcusables: el tiempo indispensable en Ceuta y un dia adicional si implica
desplazamiento.

4. Fallecimiento, intervencion quirirgica, enfermedad grave u hospitalizaciéon o accidente de un familiar hasta el tercer
grado de consanguinidad o afinidad: 3 dias en Ceuta y 6 dias si implica desplazamiento.

5. Fallecimiento, intervencion quirtrgica, enfermedad grave, accidente, hospitalizaciéon o intervencion quirtirgica sin hospi-
talizacion que requiera reposo domiciliario del/de la conyuge o hijos/as: 5 dias en Ceuta y 8 dias si implica desplazamien-
to.

6. Matrimonio o bautizo de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad, el dia de la celebracion si el
acto se realiza en Ceuta y 3 dias si implica desplazamiento.

7. Traslado de domicilio habitual: 3 dias.

8. Examenes finales o pruebas definitivas de evaluacion: el dia de su celebracion si se realiza Ceuta; afiadiéndose el dia an-
terior y posterior si implica desplazamiento.

9. Asuntos propios: 10 dias.

Podran acumularse a las vacaciones anuales.
Deberan disfrutarse dentro del afio natural correspondiente.
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10. Revisiones médicas del personal, conyuge y familiares hasta primer grado de consanguinidad oafinidad: el tiempo indis-
pensable en Ceuta y un dia adicional si implica desplazamiento.

A los efectos del presente Convenio Colectivo, todos los dias de permisos retribuidos tienen la consideracion de habiles,
salvo que se disponga expresamente lo contrario. Los permisos establecidos en este articulo requerirdn justificacion documen-
tal, salvo los asuntos propios.

Se asimila la relacion conyugal a la relacion de hecho, asi como las celebraciones religiosas a actos similares de otras confesio-
nes religiosas.

En lo no establecido en el presente articulo, se estard a lo dispuesto en la Ley Orgéanica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igual-
dad Efectiva de Mujeres y Hombres y en el Estatuto de los Trabajadores.

ARTICULO 13.- PERMISOS POR GESTACION, MATERNIDAD, PATERNIDAD, LACTANCIA Y OTRAS SI-
TUACIONES DE DEPENDENCIA FAMILIAR.

Durante el ultimo mes de gestacion las trabajadoras gozaran de un permiso retribuido de una hora diaria.

Igualmente, dispondran del tiempo indispensable para la realizacion de examenes prenatales y técnicas de preparacion al parto
que deban realizarse dentro de la jornada de trabajo.

En el supuesto de maternidad o paternidad, las personas trabajadoras tendra derecho a un permiso de 16 semanas, ampliables
2 semanas mas por discapacidad del/de la hijo/a o parto miltiple por cada hijo/a a partir del/del segundo/a. Dicho periodo se
distribuira seglin convenga a la persona trabajadora, ya sea de forma acumulada o interrumpida, siempre que incluya las 6
primeras semanas después del parto. En el supuesto de fallecimiento del/de la hijo/a, el periodo de suspension no se vera re-
ducido, salvo que una vez finalizadas las 6 semanas de descanso obligatorio, la madre o el padre solicitara reincorporarse a su
puesto de trabajo.

En el caso de que por nacimiento prematuro o por cualquier causa el/la hijo/a recién nacido/a deba permanecer hospitalizado/
a, la persona trabajadora, tendran derecho a ausentarse del trabajo durante 2 horas o a reducir su jornada laboral un méximo
de 3 horas con la disminucion proporcional de sus retribuciones. El periodo del permiso de maternidad o paternidad podra
computarse a partir de la fecha del alta hospitalaria. Se excluyen de dicho computo las 6 semanas posteriores al parto, de sus-
pension obligatoria.

Para atender la lactancia de un/a hijo/a menor de 12 meses, la persona trabajadora tendra derecho a una hora diaria de ausen-
cia del trabajo. Este periodo de tiempo podré dividirse en dos fracciones o sustituirse por una reduccion del mismo tiempo en
jornadas completas de trabajo. En el caso de parto multiple, el derecho a una hora diaria de ausencia del trabajo por lactancia
aumentara en media hora por cada hijo a partir del segundo.

Dicho permiso podra ser disfrutado indistintamente por la persona trabajadora, en los supuestos en que ambos trabajen. Seran
de aplicacion los supuestos sefialados en el articulo 37.4 del Estatuto de los Trabajadores, en relacion con las reducciones o
acumulaciones.

En el supuesto de adopcion, guarda con fines de adopcion o acogimiento de un/a hijo/a menor, los/as progenitores/as tendran
derecho a un permiso retribuido de 16 semanas de duracion,ampliables 2 semanas mas por discapacidad del/de la hijo/a o por
adopcion o acogimiento multiple por cada hijo/a a partir del/de la segundo/a. Dicho periodo se distribuira segiin convenga al/
a la interesado/a, ya sea de forma acumulada o interrumpida, siempre que incluya las 6 primeras semanas a partir de la reso-
lucion judicial o administrativa.

Las trabajadoras victimas de violencia de género podran reducir su jornada de trabajo con disminucion proporcional del sala-
rio o reordenar el tiempo de trabajo, adaptando su horario o aplicando cualquier formula que se utilice en la empresa para ello.

El personal que por razones de guarda legal tenga a su cuidado directo alguna persona por razones de edad que requiera es-
pecial dedicacion, algiin/a menor de doce afios o persona con discapacidad fisica, psiquica o sensorial que no desempeiie acti-
vidad retribuida, tendra derecho a la disminucion de su jornada de trabajo con la disminucion proporcional del salario entre, al
menos, un octavo y un maximo de la mitad de la duracion de aquella. Tendra el mismo derecho el personal que precise encar-
garse del cuidado directo de un familiar, hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad que, por razones de edad, acci-
dente o enfermedad no pueda valerse por si mismo y que no desempeiie actividad retribuida.

Todo lo establecido en este articulo, se adaptara a la legislacion nacional vigente para esta materiaen cada momento, en caso de
ser mas favorable.

A los efectos del presente Convenio, las personas trabajadoras tendran el caracter deprogenitores indistinto en parejas del
mismo sexo.

ARTICULO 14.- CONTRATO DE TRABAJO.

Todo el personal de PROCESA dispondra de un contrato de trabajo escrito sin que, en ningun caso, pueda hacerse nominal o
verbalmente.

De acuerdo con la legislacion laboral vigente, la empresa facilitara al Comité de Empresa una copia basica de los contratos
realizados. Se facilitaran dentro de los cinco dias siguientes a su formalizacion.
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El personal tiene derecho a mantener las condiciones iniciales de trabajo, que no podran modificarse unilateralmente por la
empresa. Cualquier modificacion de las mismas, habra dellevarse a cabo en la forma legalmente establecida.

ARTICULO 15.- MODIFICACIONES EN LAS CONDICIONES DE TRABAJO Y ORDENES DE SERVICIO.
Los proyectos de reorganizacion de la empresa que impliquen la reestructuracion de un servicio y/o la reasignacion de perso-
nal, requerira la negociacion y el acuerdo previos de la direccion con el Comité de Empresa del destino, régimen y condicio-

nes del personal afectado; asi como, los posibles cursos de adaptacion o reciclaje que resultasen precisos.

Para que la empresa pueda imponer modificaciones sustanciales de las condiciones de trabajo, tanto a nivel individual como
colectivo, habra de dar cumplimiento a lo regulado en el articulo 41 el Estatuto de los Trabajadores.

Las ordenes de servicio deberan ser emitidas por escrito con el visto bueno de la direccion de la empresa.

ARTICULO 16.- SUBROGACION DE PERSONAL.

Al objeto de contribuir y garantizar el principio de estabilidad en el empleo, se acuerda que, en caso de disolucion o cesion de

la empresa se absorbera al personal indefinido afectado por este Convenio, en el mismo grupo profesional y similar categoria,
en cualquier dependencia de la Ciudad Autéonoma de Ceuta u otra empresa u organismo participado por el Ente Auténomo;
percibiendo, en caso de ser menores, las retribuciones brutas reconocidas en PROCESA como complemento personal que se
verd incrementado anualmente por lo dispuesto para el empleo publico en los Presupuestos Generales del Estado de cada ejer-
cicio economico.

ARTICULO 17.- CLASIFICACION PROFESIONAL.

La Direccion de la Empresa, en el ejercicio del poder de organizacion y direccion inherente a la misma, la creacion de puestos de
trabajo, la definicion de su contenido funcional, y la determinacion de su clasificacion profesional, ajustandose el sistema de
valoracion de puestos presentado a lo establecido en la legislacion vigente.

Con esta valoracion la empresa determinara el nivel de contribucion a la organizacion de cada puesto de trabajo, definiéndolo en
funcion de parametros de valoracion vinculados a factores profesionales.

Las categorias profesionales del personal de PROCESA se clasifican, en funcion de la titulacion exigida, en los siguientes grupos
profesionales:

Grupo 1. Subdirector/a, Coordinador/a y Técnico/a.

Titulacion requerida: Doctorado, Licenciatura, Ingenieria Superior, Arquitectura, Grado Universitario o equivalente.

Se incluye en este grupo al personal que en el desempefio de su trabajo requiere un alto grado de conocimientos profesionales
que ejercen sobre uno o varios sectores de la actividad, con objetivos definidos y alto grado de exigencia en los factores de
iniciativa, autonomia y responsabilidad.

Grupo 2. Coordinador/a Auxiliar y Técnico/a Auxiliar.

Titulacion requerida: Diplomatura Universitaria, Ingenieria Técnica, Arquitectura Técnica oequivalente.

Se incluye en este grupo al personal que lleva a cabo funciones consistentes en la realizacion de actividades complejas con
objetivos definidos dentro de su nivel académico. Incluye, ademas, aquellas que consisten en establecer y desarrollar progra-
mas o aplicar técnicas siguiendo instrucciones generales.

Grupo 3. Secretario/a Ejecutivo/a, Administrativo/a Grafico/a y Administrativo/a.

Titulacion requerida: Bachillerato, Ciclo Formativo de Grado Medio, Ciclo Formativo de GradoSuperior o equivalente.

Se incluye en este grupo al personal que realice funciones con alto grado de especializacion y que integran, coordinan y super-
visan la ejecucion de varias tareas homogéneas. Normalmente, actuard bajo instrucciones y supervision general de otra u otras
personas de superior categoria profesional.

Grupo 4. Secretario/a Auxiliar y Auxiliar Administrativo/a.

Titulacion requerida: Ensefianza Secundaria Obligatoria, Educacion General Basica, FormacionProfesional Basica o equivalen-
te.

Se incluye en este grupo al personal que lleva a cabo tareas homogéneas, sin alto grado deespecializacion y bajo supervision.
Grupo 5. Ordenanza
Titulacion requerida: Educacion Primaria, Certificado de Escolaridad o equivalente.

Se incluye en este grupo al personal que lleva a cabo tareas consistentes en operaciones realizadas siguiendo un método de
trabajo preciso y concreto con alto grado de supervision. Entre ellas, la supervision del correcto funcionamiento de las insta-
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laciones de la empresa, el cuidado de enseresy materiales, el mantenimiento operativo, ubicaciéon y almacenaje de los bienes
de equipo, herramientas y utensilios.

En el ANEXO II se relaciona la plantilla de personal de PROCESA con contrato indefinido junto a suscategorias profesionales.
Igualmente, se contienen las plazas vacantes pendientes de provision.

ARTICULO 18.- MOVILIDAD FUNCIONAL.

La movilidad funcion para la realizacion de funciones, tanto superiores como inferiores, no correspondientes al grupo profesio-
nal solo sera posible si existen, ademas de razones técnicas u organizativas que la justifiquen y por el tiempo imprescindible para
su atencion.

e Trabajos de inferior categoria.

El personal realizara las tareas propias de la categoria profesional que ostente. S6lo de manera voluntaria podra realizar traba-
jos de inferior categoria, cuando las necesidades del servicio lorequieran y por tiempo limitado. En cualquier caso, mantendra
las retribuciones de su superior categoria.

e Trabajos de igual categoria.

Al objeto de enriquecimiento y polivalencia profesional, el personal podra solicitar, como minimo cada 5 afios, la movilidad
interdepartamental o interfuncional; de modo, que permita el desarrollo de nuevas tareas profesionales dentro de la misma cate-
goria.

La direccion de la empresa articulara los mecanismos adecuados para su realizacion efectiva.

e Trabajos de superior categoria.

Cuando el personal desarrolle trabajos de superior categoria, percibira la diferencia salarial bruta existente entre las retribucio-
nes convenidas para la categoria que ostenta y la realmente desempefiada, durante todo el periodo de realizacion efectiva del
referido trabajo de superior categoria.

La encomienda de dichas tareas por la direccion requerird previo informe favorable del Comité de Empresa.

En caso de que se vinieran desarrollando de hecho sin encomienda previa de la direccion, el personal podra solicitar al Comité
de Empresa que informe sobre ello a los efectos de su reconocimiento por la direccion. Esta, tras el informe del Comité de
Empresa, debera informar en el plazo de un mes sobre el reconocimiento o no de la superior categoria. En caso de silencio
administrativo de la direccion se dara reconocido el trabajo realizado en superior categoria.

El ascenso profesional se realizara conforme a lo previsto en el articulo 24 del Estatuto de los Trabajadores y en la legislacion
vigente que sea de aplicacion, previo procedimiento de promocion previsto en este Convenio, sin que pueda ser en ninglin
caso automatico.

No podran realizar ni reconocerse trabajos de superior categoria al personal que no ostente la titulaciéon académica requerida.

En todo caso, se consolidara la diferencia salarial bruta existente entre las retribuciones convenidas para la categoria que osten-
ta y la realmente desempefada, cuando los trabajos de superior categoria sean realizados durante mas de 12 meses de manera
interrumpida o ininterrumpida.

Igualmente, el personal que preste sus servicios en la empresa con cualquier tipo de relacion laboral y que desempefie funcio-
nes por las que perciba durante un periodo de 12 meses interrumpidos o ininterrumpidos unas determinadas retribuciones por
la realizacion de las mismas, consolidara la diferencia entre las que corresponden al puesto que se venia desempefando y las
propias de la plaza indefinida de la cual es titular.

ARTICULO 19.- PROMOCION INTERNA Y CARRERA PROFESIONAL.

Durante la vigencia del presente convenio, al objeto de mantener un adecuado clima laboral, se acuerda entre las partes la garan-
tia en el empleo y el derecho a la ocupacion efectiva, comprometiéndose a negociar de buena fe a efecto de llegar a un acuerdo
como medida de garantia de empleo y ampliacion del desarrollo profesional.

El Desarrollo Profesional regulado en el presente Convenio responde al reconocimiento de la capacitacion profesional de las
personas trabajadoras que exige el desarrollo de la Organizacion. Se fundamenta en los principios basicos de contribucion, apti-
tud, capacidad y experiencia en el desempefio de sus funciones dentro del puesto de trabajo y grupo profesional correspondiente.

Bajo estos principios, el sistema de desarrollo profesional que tienen como objetivo favorecer y reconocer el esfuerzo individual
a través del propio trabajo, respetando los derechos profesionales de la persona trabajadora y valorando un mayor desarrollo y
competencia profesional, a fin de responder a la naturaleza cambiante de la propia organizaciéon y un mejor desempefio en el
puesto de trabajo.

Las vacantes que se produzcan en la empresa se cubrirdn mediante promocion interna del personal de PROCESA que reuna los
requisitos competenciales y de titulacion académica, a través del sistemaque acuerden la direccion y el Comité de Empresa.
Los ascensos deben producirse teniendo en cuenta la formacion, méritos, antigiiedad del trabajador y las facultades organizati-
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vas del empresario. En todo caso, debe garantizar la ausencia de discriminacion directa o indirecta entre mujeres y hombres,
pudiendo establecer medidas de discriminacion positiva dirigidas a eliminar o compensar situaciones de discriminacion.

Las Bases Reguladoras de los procesos de promocion interna deberan adaptarse al Plan de Igualdad de la empresa.
No podra optar a la promocion interna el personal que haya permanecido menos de 12 meses en su categoria profesional.
En caso de no ser cubiertas las vacantes, la direccion y el Comité de Empresa podran acordar una de las siguientes opciones:

- Mantener la vacante sin amortizar la plaza, debiéndose convocar promocion interna cada afio al objeto de su cobertura.
- Requerir personal mediante Comision de Servicios.

- Oferta publica de empleo.

- Amortizacion de la plaza.

El personal de PROCESA tendré derecho a la promocidn profesional, entendida ésta como el conjuntoordenado de oportunida-
des de ascenso y expectativas de progreso profesional conforme a los principios de igualdad, mérito y capacidad.

Para ello, la direccion y el Comité de Empresa elaboraran las bases de aplicacion a la carrera profesional; asi como, un regis-
tro de personal actualizado a efectos de promocion profesional.

ARTICULO 20.- FORMACION.

La formacion profesional del personal se realizara mediante cursos especializados, tanto de caracter publico como privado,
previa peticion a la direccion.

Se incluira en el presupuesto anual de la sociedad una partida econdmica suficiente para garantizar la formacién y promocion
del personal.

La direccion podra conceder autorizacion para la realizacion de cursos organizados por organismos  publicos o privados
(jornadas, seminarios, congresos, etc.), de acuerdo con las siguientes modalidades:

a. Solicitados por la empresa o el personal y relacionados con el puesto de trabajo desempefiado en el momento de la peti-
cion: incluira gastos de matricula, desplazamiento y dietas.

b. Solicitados por el personal para el perfeccionamiento profesional: se concedera permisoretribuido de hasta 50 horas y
permiso no retribuido de hasta 3 meses.

Idiomas: La sociedad organizara cursos de idiomas a requerimiento del personal, dentro del horario laboral -a primera o tltima
hora de la jornada, sin interferir en el servicio- para una asistencia a los mismos de al menos 3 trabajadores/as.

ARTICULO 21.- SUSTITUCIONES.

La ausencia del puesto de trabajo superior a un mes por vacante, licencia, excedencia, enfermedado cualquier otra circunstan-
cia, sera cubierta provisionalmente por el/la compafnero/a de mayor antigiiedad y categoria inmediatamente inferior del mismo
departamento, area o Centro. A igual antigliedad, el/la de mayor edad. En caso de no existir compafero/a en el departamento,
area o Centro que pudiese cubrir la ausencia, se extenderia a toda la plantilla de la empresa con el mismo orden de prelacion.

Las sustituciones se efectuaran en los casos en que la direccion lo estimase necesario y requerira informe favorable del Comi-
té de Empresa. En cualquier caso, el/la sustituto/a debera ostentar los requisitos competenciales y la titulacion académica re-
querida.

Dicha provisionalidad debera ser resuelta en el plazo maximo de 6 meses, a través del procedimiento establecido para la pro-
mocion interna.

ARTICULO 22.- EXCEDENCIAS.

El personal con antigiiedad minima de 1 afio, podra solicitar excedencia voluntaria. Dicha peticion debera ser resuelta por la
direccion en el plazo maximo de 1 mes a contar desde la fecha de la solicitud y comunicada al Comité de Empresa. El ambito
temporal de la excedencia no podra ser inferior a 4 meses, sin que se establezca plazo maximo de duracion para el personal
indefinido. El derecho podra ejercitarse nuevamente siempre que haya transcurrido 1 afio desde el final de la anterior exceden-
cia.

El personal excedente, durante los 5 primeros afios de excedencia conservara el derecho de reingreso a su puesto de trabajo.

Para ello, se mantendra inalterable el puesto, aunque pueda ser cubierto provisionalmente, hasta su reincorporacion. Transcu-
rrido dicho plazo, el derecho de reingreso quedara referido a un puesto de trabajo del mismo grupo profesional y categoria
equivalente. Conservara sélo un derecho preferente al reingreso en las vacantes de igual o similar categoria a la suya que exis-
tieran o se produjeran en la empresa, una vez transcurridos 10 afios en excedencia.

El periodo en el que permanezca en situacion de excedencia, conforme a lo establecido en este articulo, sera computable a efec-
tos de antigiiedad y el/la trabajador/a mantendra el derecho a la asistencia de cursos de formacion continua, a cuya participa-
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cion debera ser convocado por laempresa, especialmente con ocasion de su reincorporacion.

ARTICULO 23.- SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO.

El personal podra solicitar la suspension del contrato de trabajo por una duracion minima de 1 mes y méaxima 3 afios. En el
g&l}sg de que el personal afectado quisiera abandonar dicha situacion, deberd comunicarlo con una antelaciéon minima de 15
ARTICULO 24.- UNIFORMIDAD.

La empresa pondra a disposicion de los/as trabajadores/as el vestuario necesario para el desempefio de sus funciones.

Las necesidades en esta materia, seran canalizadas y priorizadas a través del comité de Seguridad y Salud, que debera elevar, a la
direccion, el correspondiente estudio y propuesta de vestuario para un ejercicio econémico, con antelacion suficiente para su
correcta aplicacion.

La uniformidad sera obligatoria en la categoria profesional de Ordenanza.

Las caracteristicas del vestuario deberan consensuarse entre la direccion y el Comité de Empresa.

CAPITULO III. CONDICIONES SOCIALES.

ARTICULO 25.- INCAPACIDAD.

El personal que se encuentre en situacion de baja médica por incapacidad temporal percibira el 100% de sus retribuciones
totales, en equivalencia con el ultimo mes anterior a la fecha de baja.

En el caso de declaracion de incapacidad permanente parcial, la empresa procedera, a peticion del personal afectado, al cam-
bio de puesto de trabajo por otro mas adecuado a su estado de salud, manteniendo las retribuciones brutas del puesto que
desempenaba en el momento de la incapacidad; todo ello, con las garantias establecidas en el articulo 25 de la Ley 31/1995,
de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, sin perjuicio de lo establecido en la legislacion vigente para el fo-
mento del empleo de trabajadores incapacidad laboral.

En caso de que no existiese plaza adecuada a sus condiciones fisicas, se procedera a la creacion de la misma, de acuerdo con
las necesidades de la empresa.

El ejercicio del anterior derecho debera solicitarse por el personal afectado a la empresa en el plazo de 3 meses a partir
de la notificacion de la Resolucion del Instituto Nacional de la Seguridad Social, reconociendo dicha incapacidad permanente.

La ausencia de solicitud producird la extincion de la relacion laboral.

En caso de declaracion de invalidez permanente total le correspondera la indemnizacion establecida en el articulo 38 de este
convenio.

En caso de accidente laboral declarado por la autoridad competente en la materia, la empresa abonara el 100% de los gastos
producidos por dichos accidentes.

La Sociedad debera comunicar al Comité de Empresa las declaraciones de incapacidad permanente y sus consecuencias.
ARTICULO 26.- AUSENCIAS POR ENFERMEDAD.

El trabajador/a tendra derecho a ausentarse del puesto de trabajo, por enfermedad, sin necesidad de la presentacion del docu-
mento de incapacidad temporal, un maximo de tres dias, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 9, punto j (obligacion de
presentar escrito ante la direccidn ante cualquier ausencia).

ARTICULO 27.- JUBILACIONES

La jubilacién obligatoria se producira al cumplir la edad establecida por las normas reguladoras vigentes de la Seguridad So-
cial.

Sin embargo, se reconoce el derecho de la plantilla a mantener voluntariamente la relacion laboral hasta los 70 afios de edad.

Para ello, el personal debera comunicar por escrito esta circunstancia a la direccion de la empresa, con una antelaciéon minima
de dos meses a la fecha de jubilacion obligatoria y ésta comunicarlo al Comité de Empresa.

Esta prorroga podra solicitarse por periodos minimos de seis meses.
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Se establecen los siguientes premios, siempre que no exista alguna norma que lo impida y afecte al personal laboral de las so-
ciedades publicas:

[ ANTIGUEDAD |
TO anos T
TZanos 13
T5 anos <]
T8 anos T0
Z0 anos 7
75 anos 7
30anos T6
35 anos 8

La empresa concedera los mismos premios al personal cuya jubilacion esté sujeta a una invalidez permanente. En caso de que
la invalidez permanente tuviera una reserva de puesto de trabajo por un tiempo determinado, el premio se entregara pasado el
tiempo de reserva.

En caso de fallecimiento, las personas herederas percibiran el premio por jubilacién correspondiente a los afios de antigliedad
del personal finado.

Se acuerda expresamente que las indemnizaciones pactadas nacen exclusivamente como consecuencia de la extincion de la
relacion laboral, y que no tienen en ningun caso, el caracter de complemento de pension, que en su caso le pudiera correspon-
der al trabajador de la Seguridad Social, ni la naturaleza de mejora voluntaria de las prestaciones publicas, ni suponen compro-
miso de pension de clase alguna.

La jubilacion voluntaria total o parcial se podra tramitar en los términos establecidos por las normas reguladoras vigentes de la
Seguridad Social.

La empresa abonara, siempre que no exista alguna norma que lo impida y afecte directamente al personal laboral de las socie-
dades publicas, en concepto de complemento, por cada afio que reste para cumplir la edad legal de jubilacion, 4 mensualidades
por jubilacion voluntaria total; fraccionable en periodos inferiores al afio. El complemento por jubilacion voluntaria parcial se
adaptara al porcentaje de reduccion de la jornada.

La empresa estara obligada a celebrar el contrato a tiempo parcial inherente a la jubilacion parcial.

Se reconoce la posibilidad de jubilacién flexible o por discapacidad, cuya tramitacion se realizara enlos términos establecidos
por las normas reguladoras vigentes de la Seguridad Social.

Las mensualidades sefialadas en el presente articulo seran calculadas sobre la ultima retribucion bruta mensual, incluidos todos
los conceptos y el prorrateo de las pagas extraordinarias.

En todo caso, seran compatibles los premios y complementos por jubilacion.
ARTICULO 28.- PERMISOS Y GRATIFICACIONES POR SERVICIOS PRESTADOS.

Se establecen los siguientes permisos y gratificaciones como reconocimiento a los servicios prestados, siempre que no exista
alguna norma que lo impida y afecte al personal laboral de las sociedades publicas:

ANTIGUEDAD PERMISOS GRATIFICACIONES

15 anos 6 dias 20% retribucion mensual
20 anos 12 dias 40% retribucion mensual
25 anos 18 dias 60% retribucion mensual
30 anos 24 dias 80% retribucion mensual
35 anos 30 dias 100% retribucion mensual
40 anos 30 dias 120% retribucion mensual

Las gratificaciones seran unicas y aplicables sobre la ultima retribucion bruta mensual, incluidos todos los conceptos y
el prorrateo de las pagas extraordinarias. Los permisos podran ser disfrutados durante todo el afio natural y se podran
acumular a las vacaciones.

ARTICULO 29.- AYUDAS POR NATALIDAD, MATRIMONIO Y DIVORCIO.

Se establece una ayuda de 400€ por nacimiento o adopcion de hijo/a, por unioén civil o constituirse en pareja de hecho;
asi como, por separacion legal, divorcio, nulidad matrimonial o ruptura legal de pareja de hecho. Estas circunstancias
deberan justificarse documentalmente.

En el caso de que ambos conyuges formaran parte de la plantilla de PROCESA, s6lo se concederian estas ayudas a uno
de ellos, excepto en el caso de separacion, cuyo importe se dividiria entre ambos.

ARTICULO 30.- AYUDAS POR ESTUDIOS.

La persona trabajadora y sus conyuges tendran derecho a una ayuda por estudios de ensefianza reglada y no reglada,
incluyendo libros de texto y matriculas, del 75% del valor de los mismos, hasta un maximo de 1.500€ anuales. Para di-
cha ayuda sera imprescindible la justificacion documental de tales gastos.
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Igualmente, percibirdn por cada hijo/a en edad de asistir a centros de educacion, las siguientes ayudas econdmicas
anualmente:

CONCEPTO IMPORTE
Guarderia 500€
Educacion Infantil y Primaria 500€
Educacion Secundaria, Formacion Profesional Basica y Ciclos Formativos de Grado Medio 700€
Escuela Oficial de Idiomas, Instituto de Idiomas y Conservatorio Profesional de Musica 700€
Bachillerato y Ciclos Formativos de Grado Superior 700€
Estudios Universitarios en Ceuta 1.200€
Estudios Universitarios fuera de Ceuta 2.500€

Para recibir las anteriores ayudas sera necesario aportar, junto con la solicitud de la ayuda, losjustificantes documentales
originales de los gastos.

Igualmente, estas ayudas podran percibirse por cada hijo/a del conyuge cuando éste/a forme parte de la unidad familiar, debien-
do acreditar dicho extremo mediante justificacion documental que acredite la convivencia.

ARTICULO 31.- ANTICIPOS.

El personal podra solicitar anticipos reintegrables de hasta 3 mensualidades brutas a devolver, como maximo, en 60 meses
sin intereses.

No se podra acceder a un nuevo anticipo hasta que no se haya cancelado el anterior. En caso de finalizacion del contrato, fa-
llecimiento o situaciones graves de salud -certificado por informes médicos-, la Comision Paritaria resolvera la forma de rein-
tegro de los anticipos concedidos.

ARTICULO 32.- AYUDA POR DISCAPACIDAD.

El personal con sus hijos/as convivientes con discapacidad percibiran mensualmente, previa presentacion de los certificados
de minusvalia igual o superior al 33%, la cantidad de 450€ por cada trabajador/a con hijo/a con discapacidad.

ARTICULO 33.- AYUDA POR FAMILIARES DE SEGUNDO GRADO DE CONSANGUINIDAD O AFINIDAD DE-
PENDIENTES DEL/DE LA TRABAJADOR/A.

El personal con familiares hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad dependientes de él que sufran algin tipo de en-
fermedad grave o discapacidad percibiran mensualmente, previa presentacion de los informes médicos oportunos, la cantidad
de 150€ por cada uno de ellos. Esta ayuda sera incluida en las pagas extraordinarias.

ARTICULO 34.- SALUD LABORAL Y AYUDA PARA TRATAMIENTOS MEDICOS.

PROCESA suscribira una poéliza colectiva para garantizar la vigilancia peridodica del estado de salud de su personal, que per-
mita efectuar reconocimientos médicos y tratamientos adecuados en caso de enfermedad.

La persona trabajadora, sus conyuges, hijos/as e hijos/as de los conyuges, cuando tengan un tratamiento médico de mas de un
afio, vacunas o reconocida alguna intolerancia alimentaria no cubiertas porel Sistema Nacional de Salud, percibiran una ayu-
da por los gastos en que incurran para ello, con unlimite anual de 2.000€ por persona.

Se debera acreditar mediante la presentacion de los informes médicos oportunos y las facturas de compra o declaracion jurada
de los gastos realizados.

ARTICULO 35.- AYUDA PARA PROTESIS.

La persona trabajadora, sus conyuges, hijos/as, hijos/as de los conyuges y ascendientes de primer grado de consanguinidad o
afinidad dependientes de ¢l que formen parte de la unidad familiar, tendra derecho a que se le abone un limite anual maximo
de 550€ de los gastos realizados en conceptode protesis (ortopédicas, dentarias, gafas, lentillas, corsés, etc.), previa presenta-
cion de la correspondiente factura.

ARTICULO 36.- DIETAS Y SEGURO DE VIAJES.

El importe de las dietas para viajes se establece, con caracter general, segun lo establecido en las Bases de Ejecucion del Esta-
do de Gastos e Ingresos de la Sociedad para cada ejercicio presupuestario.

PROCESA suscribird una poéliza de seguro que cubra los desplazamientos que realice el personal por motivos laborales.
ARTICULO 37.- AYUDA PARA MEJORA O ACCESO A LA PROPIEDAD DE LA VIVIENDA.

Se reconoce una ayuda de 15.000€ para la adquisicién o mejora de una vivienda en propiedad, a devolver, como maximo, en
96 meses sin intereses; no pudiéndose solicitar anticipos en el transcurso de este tiempo.
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En caso de finalizacion del contrato, fallecimiento o situaciones graves de salud -certificado por informes médicos-, la Comi-
sion Paritaria resolvera la forma de reintegro de la ayuda concedida.

ARTICULO 38.- INDEMNIZACION POR FALLECIMIENTO O INVALIDEZ.

En caso de fallecimiento, se concedera como ayuda unica en concepto de socorro por defuncion 4.000€ en favor del/de la viu-
do/a; en su defecto, de los/as hijos/as; en defecto de estos/as, de los padres/madres y; por ltimo, de los/as hermanos/as.

Igualmente, se abonara la cantidad de 15.000€ a los/as legitimos/as herederos/as del personal que fallezca y al personal que
quede en situacion de incapacidad permanente absoluta, por accidente laboral. En caso de accidente no laboral o enfermedad
profesional o comun se abonara la cantidadde 7.500€

Para la cobertura de los riesgos sefialados anteriormente, la empresa podra suscribir una péliza de seguros colectiva.
ARTICULO 39.- PLAN DE PENSIONES.

PROCESA suscribira un Plan de Prevision Social Empresarial (PPSE) en beneficio de su personal con una aportacion de 600€
al afio por trabajador/a; haciéndose efectivo en enero de cada afio.

El personal podra solicitar a la empresa cargos en su némina para incrementar las aportaciones, que podran ser ordinarias o
extraordinarias.

ARTi,CULO 40.- VEHICULOS PARA USO DEL PERSONAL Y VEHICULOS PERSONALES PUESTOS ADISPO-
SICION DE LA EMPRESA.

La empresa dispondra de un automovil para la eficaz gestion de sus funciones.

Asi mismo, para aquel personal que, ponga su vehiculo a disposicion dela empresa o haga uso regular del mismo para realizar
sus funciones se establece un plus de 100€ mensuales.

La sociedad costeara una revision anual de dichos vehiculos -en el servicio técnico por ésta designada y por la totalidad de su
coste-; asi como, el combustible semanal necesario mediante vales de gasolina.

Para su aplicacion, serd necesario que la empresa establezca dicha necesidad por escrito.
ARTICULO 41.- GASTOS COLEGIALES, RESPONSABILIDAD CIVIL Y ASISTENCIA JURIDICA.

Seran abonados por PROCESA los gastos de colegiacion de aquellos/as profesionales que puedan estarlo en funcion de su
titulacion académica, al objeto de disponer de personal con una mejor ordenacion del ejercicio profesional.

La empresa hara frente, de forma subsidiaria, a la responsabilidad civil que pueda sobrevenir como consecuencia de la actua-
cion del personal en el ejercicio de sus funciones, salvo en los casos de dolo o culpa reconocidos por sentencia judicial firme.

Se reconoce al personal el derecho a la asistencia juridica, cuando lo precisen por razones de conflictos derivados de la presta-
cion de sus servicios a la empresa. Para ello, podran elegir abogado/a del Ilustre Colegio de Abogados de Ceuta y procura-
dor/a su eleccion; debiendo ser abonados sus honorarios por PROCESA.

ARTiCULO 42.- PLAN CONCILIA, PLAN DE IGUALDAD, PROTOCOLOS DE ACOSO, REGISTRO RETRIBUTI-
VO Y CODIGO ETICO.

La empresa esta obligada a dar cumplimiento de la normativa laboral en materia de Igualdad, Salud y Prevencion de Riesgos
Laborales, con la aprobacion y puesta en marcha del correspondiente Plan de Igualdad, los Registros retributivos y auditorias
retributivas, la aprobacion de politicas internas de desconexion digital, protocolos de acoso y gestion de riesgos psicosociales.

A su vez, esta obligada a la constitucion de un plan de Acoso de indole Sexual y laboral en coordinacion con la representacion
de las personas trabajadoras.

Se reconoce la aplicabilidad automatica del Plan Concilia para el personal de la Ciudad Auténoma de Ceuta para el sector
publico, hasta la aprobacion definitiva de sus propios planes.

El Codigo Etico de la empresa tiene como finalidad establecer las pautas que han de presidir el comportamiento de las perso-
nas trabajadoras en su desempefio diario, en lo que respecta a las relaciones e interacciones entres las propias personas traba-
jadoras, asi como en todas las actuaciones relacionadas con los ciudadanos, proveedores y colaboradores externos. Todas las
personas trabajadoras tienen la obligacion de conocer y cumplir el Codigo Etico y las politicas que lo desarrollan, que junto
con los principios generales de no discriminacion, trabajo en equipo, calidad de empleo y seguridad y salud en el trabajo, poli-
ticas anticorrupcion, previstas en el conjunto del convenio y codigo ético, que tienen una especial transcendencia en la rela-
cion laboral.

Todas las personas trabajadoras deberan poner en conocimiento de la Direccion aquellas situaciones que puedan degenera
conflictos de interés en el desarrollo de sus funciones. La Direccion de la empresa y las personas trabajadoras manifiestan su
compromiso con una cultura de tolerancia cero ante cualquier conductas
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ARTICULO 43.- FONDOS ADICIONALES.

Los trabajadores tendran derecho a percibir los fondos adicionales que la ley de Presupuestos Generales del Estado pueda esta-
blecer para los empleados/as ptblicos.

CAPITULO IV. CONDICIONES RETRIBUTIVAS.

ARTICULO 44.- RETRIBUCIONES BASICAS.

El personal afecto al presente Convenio percibird las retribuciones basicas (Salario Base, Antigiiedad, Plus de Residencia y
Plus de Convenio) que les correspondan segun su categoria profesional.

ARTICULO 45.- SALARIO BASE.

El Salario Base mensual para cada categoria profesional es el que se especifica en el cuadro ANEXOI del presente Convenio
Colectivo.

ARTICULO 46.- ANTIGUEDAD.

Para el computo de la antigiiedad, el personal percibira por cada trienio cumplido de antigiiedad el 6 % del Salario Base.
Para su calculo, se reconoceran los periodos trabajados en cualquier Administraciéon Piblica (incluido el servicio militar obli-
gatorio).

ARTICULO 47.- PLUS DE RESIDENCIA.
El personal percibira en concepto de Plus de Residencia el 27% del Salario Base.

Se vera incrementado de manera automatica, en la cuantia que se aplique al personal de la Ciudad Autonoma de Ceuta, sus Orga-
nismos Autéonomos o Sociedades Municipales de ella dependientes.

ARTICULO 48.- PLUS DE CONVENIO.
El personal percibira en concepto de Plus de Convenio el 30% del Salario Base.
ARTICULO 49.- PAGAS EXTRAORDINARIAS.

Se percibirdn anualmente dos pagas extraordinarias equivalentes cada una de ellas al 100% de las retribuciones mensuales
brutas totales que se haran efectivas en los meses de junio y diciembre.

ARTICULO 50.- COMPLEMENTO ESPECIFICO.

Se establecen las siguientes categorias especificas, cuyos complementos mensuales asignados acada una de ellas se especi-
fican en el cuadro ANEXO I del presente Convenio Colectivo:

- Grupo 1:
o Subdirector/a: Es aquel personal que tiene encomendada la direccion técnica de la empresa, bajola supervision y
coordinacion de la Direccion General.
o Coordinador/a: Es aquel personal que dirige un area, departamento y/o centro de trabajo; teniendo bajo su respon-
sabilidad la coordinacion del personal de cualquier grupo profesional.
- Grupo 2:
o Coordinador/a Auxiliar: Es aquel personal que auxilia al/a la Coordinador/a en sus tareas de direccion; teniendo
bajo su responsabilidad la coordinacién del personal de su grupo profesional o de grupos inferiores.
- Grupo 3:
o Secretario/a Ejecutivo/a: Es aquel personal que presta apoyo administrativo de alto nivel a la Direccion General y
al Consejo de Administracién.
o Administrativo/a Grafico/a: Es aquel personal que desempefia sus funciones en materia grafica de fotografia y
disefio, poniendo a disposicioén de la empresa maquinaria y enseres de su propiedad.
- Grupo 4:

o Secretario/a Auxiliar: Es aquel personal que auxilia administrativamente de manera exclusiva a la Subdireccion.

ARTICULO 51.- COMPLEMENTO POR JORNADA PARTIDA, ESPECIAL Y PARTIDA-ESPECIAL.

El personal que desempeiie sus funciones en las jornadas contempladas en el articulo 9.d) del presente Convenio, percibird en
cada una de las pagas ordinarias y extraordinarias loscomplementos siguientes:

- Jornada partida: 20% del Salario Base.
- Jornada especial: 30% del Salario Base.
- Jornada partida-especial: 50% del Salario Base.
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ARTICULO 52.- COMPENSACION POR SERVICIOS EXTRAORDINARIOS.

Los servicios extraordinarios -realizados fuera de la jornada laboral- seran voluntarios para elpersonal y se podran compensar
mediante las opciones siguientes:

- El abono de las horas extraordinarias trabajadas incrementadas en un 50% si es dia laborable yen un 100% si es dia festivo
0 nocturno.

- El reconocimiento de 2,5hrs. de descanso por hora trabajada en dia laborable y 3,5hrs. dedescanso por hora trabajada
en sabado, domingo, festivo o nocturno (22:00-07:00hrs.).

La realizacion de servicios extraordinarios exige el requerimiento previo y expreso de la direccion dela empresa, en el que se
acordara con el personal afecto la opcion de compensacion elegida.

Mensualmente, la direccion informara al Comité de Empresa de los servicios extraordinariosrealizados.
ARTICULO 53.- PLUS DE TURNICIDAD.

El personal que realice su jornada laboral mensual en turno vespertino, nocturno de manera alterna, o en dias festivos percibi-
ra un plus de 150€ al mes, computable en las pagas extraordinarias.

ARTICULO 54.- PLUS DE PELIGROSIDAD.

El personal que realice tareas que pongan en peligro su integridad fisica percibira unplus de 100€ al mes, computable en las pa-
gas extraordinarias.

A estos efectos, se consideran tareas que ponen en peligro la integridad fisica: las que requieran el uso de vehiculos y las que se
desarrollen en zonas marginales y/o con personas en riesgo de exclusion social.

ARTICULO 55.- PLUS DE TRANSPORTE.

SE ESTABLECE UN PLUS DE TRANSPORTE DE 75€ AL MES PARA EL PERSONAL CUYO DOMICILIO HABITUAL
DISTE MAS DE DOS KILOMETROS DE SU CENTRO DE TRABAJO.

ARTICULO 56.- CLAUSULA DE REVISION ECONOMICA.

Todas las clausulas de contenido econémico del presente Convenio, tanto las retributivas como las relativas a premios, ayudas,
subvenciones, pluses, indemnizaciones, complementos y compensaciones se veran incrementadas anualmente por lo dispuesto
para el empleo publico en los Presupuestos Generales del Estado de cada ejercicio econdmico; incluyendo la subida del porcen-
taje propuesto de fondos adicionales.

A principio de cada afio natural, se elaboraran y se pondra en conocimiento del personal las actualizaciones de las cuantias de
cada concepto sefialado anteriormente.

CAPITULO V. DERECHOS Y GARANTIAS SINDICALES.
ARTICULO 57.- DERECHOS DE REPRESENTACION DEL PERSONAL.

En esta materia se estara a lo preceptuado por la Ley 9/1987, de 12 de junio, sobre 6rganos de representacion, determinacion
de las condiciones de trabajo y participacion del personal al servicio de las Administraciones Publicas; el Real Decreto Legis-
lativo 2/2015, de 23 de octubre, porel que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores; el Real
Decreto 1844/1994, de 9 de septiembre, que aprueba el Reglamento de Elecciones a los Organos de Representacion de los
Trabajadores en la Empresa y la Ley Organica 11/1985, de 2 de agosto, de Libertad Sindical.

La representacion del personal intervendra, mediante el oportuno informe, en el tramite de audiencia sobre:

Contratacion de trabajo.

Extincion de la relacion laboral.

Cumplimientos de contratos para la formacion.

Sistema de rendimientos, organizacién y métodos de trabajo.

Medidas disciplinarias que afecten al personal.

Modificaciones totales o parciales de las condiciones de trabajo, incluidos los traslados.

Los miembros del Comité de Empresa y Delegados/as Sindicales podran utilizar sus créditos horarios para desarrollar debida-
mente sus funciones, entre ellas:

e Representacion del personal.
e Informacion y asesoramiento.
e Estudio y preparacion de tareas de representacion.
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La representacion del personal tendra facultad para publicar y distribuir comunicaciones de interésprofesional, laboral y sindi-
cal

Los miembros del Comité de Empresa y los/as Delegados/as Sindicales gozaran de un crédito horario de 30 horas mensuales.

Dicho crédito se podra acumular en diferentes meses y entre los miembros del Comité. Queda excluido de este computo, el
tiempo de reunion a instancia de la Sociedad y las convocatorias oficiales por parte de la misma.

ARTICULO 58.- DE LA ACCION SINDICAL.

Las centrales sindicales que hayan obtenido al menos un 10% de los votos en las elecciones sindicales podran constituir sec-
ciones sindicales. Estas elegiran a un/a Delegado/a Sindical, con los siguientes derechos:

e A representar y atender los intereses de los/as afiliados/as y del sindicato al que representa en el centro de trabajo, asi co-
mo, servir de instrumento de comunicacion entre su central sindical yla direccion de la empresa.

e A ser oidos por la empresa en el tratamiento de aquellos problemas de caracter colectivo que afecten al personal, en gene-
ral y a los/as afiliados/as del sindicato, en particular.

e A recaudar cuotas de sus afiliados, repartir propaganda sindical y mantener reuniones con el Comité de Empresa.
e A tener acceso a la informacién y documentacion que la empresa ponga a disposicion del Comité de Empresa.

e A tener las mismas garantias y derechos reconocidos por la Ley a los miembros de Comité de Empresa.

e A la negociacion colectiva.

e A lautilizacion de un local en el que puedan desarrollar sus actividades en la empresa.

ARTICULO 59.- CELEBRACION DE REUNIONES Y ASAMBLEAS.

El personal tendra derecho a 2 horas mensuales retribuidas para la celebracion de reuniones o asambleas en horas de trabajo, a
peticion del Comité de Empresa, de las secciones sindicales o de un 25% de la plantilla. Estas horas podran ser acumuladas
hasta un maximo de 3 seguidas.

Su disfrute se realizara al final de la jornada laboral.
DISPOSICION ADICIONAL UNICA.

EQUIVALENCIAS ENTRE CATEGORIAS PROFESIONALES.

Se relacionan a continuacion las equivalencias entre categorias profesionales del presente Convenio Colectivo vigente y
el derogado:

e  Subdirector/a: Subdirector/a.

e Coordinador/a: Coordinador/a de Programas, Coordinador/a de Fondos Europeos, Coordinador/a Adjunto de Progra-
mas, Gestor de Sociedades Participadas, Coordinador de proyectos.

e  Técnico/a: Técnico/a Superior, Arquitecto, Técnico/a de Medida Fondo Social Europeo y Responsable de Iniciativa o
Medida.

e Coordinador/a Auxiliar: Técnico/a Auxiliar Seguimiento de Proyectos.

e Técnico/a Auxiliar: Técnico/a Auxiliar, Arquitecto Técnico, Gestor/a y Monitor/a de Iniciativa o Medida, Educador/a
Social, Trabajador/a Social, Agente Dinamizador/a Empresarial o Laboral y Técnico/a Auxiliar de Medida Fondo So-
cial Europeo.

e Administrativo/a Grafico/a: Fotografo/a y Disefiador/a Grafico/a.
e Secretario/a Ejecutivo/a: Secretario/a de Direccion y Secretario/a de la Presidencia delConsejo de Administracion.

e  Administrativo/a: Administrativo/a, Delineante, Responsable de Taller y Administrativo/a de Medida Fondo Social
Europeo.

e  Secretario/a Auxiliar: Secretario/a de Subdireccion.

e Auxiliar Administrativo/a: Auxiliar Administrativo/a, Auxiliar de Medida, Operadorinformatico y Ofimatico/a de
Medida o Iniciativa.

e Ordenanza: Notificador/a, Vigilantes-celadores/as y Porteros/as-Bedeles de Medida olniciativa.
DISPOSICION TRANSITORIA UNICA.

En el plazo de un afio desde la entrada en vigor del presente Convenio, la Comision Paritaria elaborara la relacién de pues-
tos de trabajo y el organigrama de la empresa.

Igualmente, en el primer trimestre de cada afio determinara el nimero y tipo de plazas vacantes a cubrir en el ejercicio me-
diante comision de servicios, promocion interna u oferta publica de empleo o, en su caso, su amortizacion.
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DISPOSICION DEROGATORIA UNICA.

El presente Convenio absorbe, deroga, anula y sustituye cualquier acuerdo colectivo previo, existente con anterioridad a su fir-

ma.

ANEXOS.

ANEXO I. TABLAS SALARIALES (ANO 2022).

CATEGORIAS PROFESIONALES | SALARIO BASE COMPLEMENTO ESPECIFICO
Grupo 1
Subdirector/a 2.274,58€ 882,68€
Coordinador/a 2.274,58€ 441,33€
[Técnico/a 2.274,58€ -
Grupo 2
Coordinador/a Auxiliar 1.937,74€ 282,34€
[Técnico/a Auxiliar 1.937,74€ -
Grupo 3
Secretario/a Ejecutivo/a 1.500,84€ 282,34€
JAdministrativo/a Grafico/a 1.500,84€ 638,72€
JAdministrativo/a 1.500,84€ -
Grupo 4
Secretario/a Auxiliar 1.273,57€ 225,86€
[Auxiliar Administrativo/a 1.273,57€ -
Grupo 5
Ordenanza

| 1.099,38€ |—

ANEXO II. RELACION DE PERSONAL DE PROCESA.
A continuacion, se relaciona la plantilla de personal indefinido de PROCESA, junto a la categoria profesional correspondiente:

DNI CATEGORIA PROFESIONAL
FFF9103**F SECRETARIO EJECUTIVO
FF*0423%F [ORDENANZA

FEEGL13*F [ORDENANZA

FERETISFF ECNICA AUXILIAR
FEEB353FF [ORDENANZA

FEEQ7547F [ORDENANZA

FEFG282FF [ORDENANZA

FEET586™* [AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FEF]358FF ECNICA AUXILIAR
FEF9818FF JADMINISTRATIVA
FEE3361FF IADMINISTRATIVO GRAFICO
FERJASTFFE ECNICA AUXILIAR
FEFOI3SFF ECNICA AUXILIAR
FEEB030*F [COORDINADORA
FEE9240%F ECNICA AUXILIAR
FEEBY28FF ECNICA AUXILIAR
FEEQI28FF [ADMINISTRATIVO
FER[184FF [COORDINADOR (DIRECTOR GENERAL)
FEE8680*F [ORDENANZA

FEET602*F ECNICA

FERT841FF ECNICA

FEF9268FF ECNICA

FEEB860*F SUBDIRECTOR

FER]120%F ECNICO

*FE8028** ECNICO AUXILIAR
FER[S54%FF ADMINISTRATIVA
FF*0552%F IADMINISTRATIVO
FER]TS5FF JAUXILIAR ADMINISTRATIVO
FERG738*F ECNICA AUXILIAR
FEFO558*F ECNICA

FEEBB/0*F ECNICA AUXILIAR
FERE523%F ADMINISTRATIVA
FEEGL2*F ECNICO AUXILIAR
**¥9405%* [ORDENANZA

FEET2567FF ADMINISTRATIVA
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[ DNI CATEGORIA PROFESIONAL
FEFEEL2F* ECNICO AUXILIAR
FEFEQL05FF (ORDENANZA
FEET256FF [ADMINISTRATIVA
FEEG255FF IAUXILIAR ADMINISTRATIVA
FEETT907* ECNICA AUXILIAR
FEFQL/5%F IAUXILIAR ADMINISTRATIVO
FEE6023*F (ORDENANZA
FEET668** ECNICO
FEFLT28FF IADMINISTRATIVA
TEEE89/FF (ORDENANZA
FXEF1335FF ECNICA AUXILIAR
FFE9008* (COORDINADOR
FEE]S564FF ECNICO
FERE]S62TF (COORDINADOR AUXILIAR
FERFJB05FF (ORDENANZA
FEFE302** (ORDENANZA
FEXTR3I5*F* SECRETARIA EJECUTIVA
FEFEELIFF (ORDENANZA
FXEEGT39FF ECNICA AUXILIAR
FEE8046** (COORDINADOR
*FE5966* (COORDINADOR
FXEGE22** ECNICA AUXILIAR
FEE6456™F (ORDENANZA
FEE6839F* (ORDENANZA
FEETL121%* ECNICA AUXILIAR
FEXLEIT*FE ECNICA
FEFEJ190%F (COORDINADORA
FEE6885* (COORDINADOR
FEEJL05FF ECNICO
FERXQRALFF ECNICA AUXILIAR
TEEO6327F IADMINISTRATIVO GRAFICO

FREQLIDFF ECNICA

*¥¥9923** ECNICA AUXILIAR
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