Universidad deValladolid

FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES Y DEL TRABAJO DE
SORIA

Grado en Administracion y Direccion de Empresas
TRABAJO FIN DE GRADO

ADMINISTRACION DE PERSONAL EN LA
SOCIEDAD ESTATAL CORREOS Y
TELEGRAFQS, S. A.

Presentado por SANDRA DUBLA GAITA

Tutelado por: MARTA MARTINEZ GARCIA

Soria, 17 de Junio 2019

CET

FACULTAD de CIENCIAS EMPRESARIALES y del TRABAJO de SORIA






BLOQUE 1: INTRODUCCION.......coouiieiciieieieece e 1

BLOQUE I1: ANALISIS Y DESARROLLO DEL PROYECTO.....c.cccceevunene. 3
1. I?EPARTAMENTO DE RECpRSOS HUMANOS ..., 3
2. AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL .....ccoooviiiiiriiieieeee, 7
3. SOCIEDAD ESTATAL CORREOS Y TELEGRAFOS, SA. ....cccoccvevuu.e. 9

3.1 Historia de 12 eMPreSa ........ccvieeiveieee e 9
B2 ESITUCTUNAL ...t 13
3.3 Clasificacion del personal..........cccoevveieiieiieeie e 15

4. EL AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL EN CORREOS...18

I o0 0T L 18
4.2 Vacaciones y fiestas [aborales ..., 22
I Y/ 01/ | T =T 22
4.4 Extincion de la relacion 1aboral..........cccoocvviiiiiiiciii e 26
4.5 Modificaciones sustanciales en la relacion contractual con Correos ....... 29
4.6 PercepCiones NO SAlAriales ...........cceviiiriieiiiie e 32
4.7 Gestion de enfermedades ¥ aCCIAENES .........ccvevveeeiieneere e, 33
4.8 Ayudas de ACCION SOCIAL.........ccceieiiiiiieieeeee e, 37
BLOQUE IH: CONCLUSIONES. ...t 39
BLOQUE IV: BIBLIOGRAFTA ..ottt 40

BLOQUE Vi ANEXOS ... .o 41



Grafico 1. Factores internos y externos de los recursos humanos..................... 5

Tabla 2. Suspension y extincion laboral...............coooi i 8

Figura 3. Mapa de las 7 zonas administrativas de COrreos...........cccoovevrervcinnenen. 13
Grafico 4. Organigrama de COITEOS.........ueueiieeireie e seerie e see e eesee e sseesreenees 14
Gréfico 5. Distribucion del personal en cuanto a género y puesto...........ccccvevenee.. 16
Tabla 6. Cuerpos funCionarios 8N COITEOS. .......ccucuererierererierieeeee s 25
Tabla 7. Haber regulador 2019.........cccoiiiieiieie e 29

Grafico 8. Tipologia accidentes 1aborales..............cccoveieiieiieiecec e 36






BLOQUE I: INTRODUCCION

Mucho se habla de los departamentos de recursos humanos dentro de una empresa, pero
es cierto que poco se conoce sobre cual es realmente su labor profesional. En realidad, el
departamento de recursos humanos es crucial en cualquier empresa sea cual sea el sector
en el que desarrolle su actividad empresarial o social, debido a que se trata de uno de los
pilares fundamentales de sustento para conseguir los objetivos finales de la organizacion,
asi como de fraguar la vision, mision y valores de la misma.

Dentro del departamento de recursos humanos se debe hacer especial mencion al area
especifica de administracion de personal, ya que los empleados que en ella trabajan son
quienes gestionan todos y cada uno de los temas tanto personales, como laborales, de
todos los integrantes de la empresa en su conjunto. Su fin es la gestién documental y
burocratica de las relaciones entre la empresa y los trabajadores de la misma, asi como
organizar a los trabajadores en la estructura de la empresa para lograr que puedan rendir
en plena concordancia con sus capacidades.

Para poder comprender con mas detalle la amplitud del departamento y la multitud de
tareas y funciones que se abarcan desde el mismo, se toma como referencia la Sociedad
Estatal Correos y Telégrafos Sociedad Anénima. Fruto de mi experiencia en dicho
departamento que comenzd en diciembre del afio 2017 surge este trabajo a través del cual
se pretende visibilizar, analizar y explicar las funciones diarias que todos sus empleados
realizan cotidianamente.

Los objetivos especificos que se pretenden alcanzar con el desarrollo de este trabajo de
fin de grado, se resumen en los siguientes:

1. Ofrecer una vision general del departamento de recursos humanos en cualquier
empresa, resaltar su importancia y las gestiones que en él se realizan.

2. Mostrar las tareas y misién fundamental de los empleados que ejecutan las
funciones de administracion de personal dentro del departamento de recursos
humanos.

3. Dar a conocer la mayor empresa publica y con mayor nimero de empleados que
hay en Espafia, como es el caso de la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos
Sociedad Anonima.

4. Exponer el desarrollo del trabajo diario en Correos llevado a cabo por un
empleado encargado de la gestion del personal.

El presente trabajo se adapta a la realidad que se vive actualmente a la hora de gestionar
personas, exponiendo las complicaciones y dificultades que ello acarrea, asi como el
agravante de hacer todo ello para una empresa tan grande como es el caso de Correos,
con la variedad de tipo de personal y puestos que contempla en la actualidad.

La diferente naturaleza del personal (una parte de la plantilla son funcionarios regulados
por el Estatuto Basico del Empleado Publico y otra parte personal laboral regulado por el
actual convenio en vigor de la empresa), supone tener en cuenta diferentes leyes para
gestionar al mismo.



Para la realizacion de este trabajo se tienen en cuenta diversas fuentes de informacion, la
principal refiere a mi propia experiencia. También se han empleado manuales de gestion
administrativa de recursos humanos, libros especializados en recursos humanos y en la
administracion del personal, articulos de prensa al respecto de esta area, asi como
legislacion.

La estructura de este TFG comienza con esta escueta introduccion en la que brevemente
explico los motivos que me han llevado a realizar el trabajo de este tema y por qué el
departamento tiene tanta importancia dentro de la empresa.

Posteriormente, en el siguiente bloque se desarrolla la importancia y funciones del
departamento de recursos humanos, para centrarnos después en un area concreta: el area
de administracion de personal. Hasta este punto se analiza a nivel general y para cualquier
empresa su funcionamiento y objetivos (tanto de recursos humanos como de la
administracion de personal).

Es a partir de este momento cuando el trabajo comienza a centrarse en la Sociedad Estatal
Correos y Telégrafos Sociedad Andnima. El primer apartado afronta el relato de su
historia como empresa, asi como el tipo de personal del que dispone y demaés
peculiaridades de la misma. A continuacion se toma como ejemplo la Sociedad para
describir los tramites diarios a tratar por un empleado de Correos que trabaje
administrando el personal de la misma.

Para finalizar, se presentan las conclusiones obtenidas con la realizacién de este trabajo,
la bibliografia utilizada y los anexos aportados para aclarar cuestiones concretas
referentes a las cuestiones descritas en la exposicion.



BLOQUE II: ANALISIS Y DESARROLLO DEL PROYECTO
1. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

La gestion de recursos humanos ha ido evolucionando a lo largo de la historia a la par que
los modelos de organizacién de empresas. Se ha pasado del concepto mas artesanal
basado en la mano de obra, hasta otro modelo méas enfocado en la organizacion, gestion,
planificacion de las relaciones humanas donde se busca proporcionar satisfaccion y
motivacion a los empleados con el fin de que se sientan parte de la organizacion, lo cual
conlleva un incremento de su rendimiento laboral.

Todos estos cambios se van sucediendo gracias a varios factores como son el cambio de
mentalidad en la sociedad, la concienciacion de la importancia de la psicologia emocional
y la creacion de un buen clima laboral.

Se detallan brevemente algunas de las teorias mas conocidas que se han tenido en cuenta
a lo largo de la historia en el campo de los recursos humanos, para asi entender el cambio
de mentalidad hasta el momento actual:

e Corriente racionalista: teoria clasica de Frederick Winslow Taylor (1911). El lema
desde el que basa toda la organizacion en las relaciones laborales es: “Al trabajador
no le hace falta pensar”. No interesa que el trabajador esté integrado en el ambiente
laboral, simplemente que trabaje bien y sea buena mano de obra (ejemplo de ello seria
un empleado de una cadena de produccion).

e Enfoque behaviorista o conductual: teoria liderada por George Elton Mayo (1923)
tedrico social, sociélogo y psicélogo industrial. Analizé la teoria de Taylor y llegé a
la conclusidn de que las personas son seres racionales como bien indicaba Taylor,
pero también emocionales. A partir de aqui creo la teoria de las relaciones humanas.
Esta suponia que el buen ambiente laboral y las relaciones humanas en el centro de
trabajo van directamente relacionadas con los resultados positivos y aumento de
productividad en la empresa, con lo que desmonta la teoria de Taylor. George E. Mayo
se decanta por la humanizacién del trabajo, por ello pasé a considerarsele como el
“Padre de los recursos humanos”.

Al igual que la gestion de los recursos humanos evoluciona a lo largo de la historia,
también lo hace la denominacion del personal de las organizaciones. Inicialmente se les
consideraba simplemente como “mano de obra”. Se les tenia en cuenta por la energia
fisica que podian proporcionar a laempresay no se les tenia en cuenta por las aportaciones
mentales que podian hacer a la organizacion.

Posteriormente se empez6 a emplear el término de “personal”, expresion que agrupa un
conjunto impersonal de individuos a los que se les contrata para que realicen un
determinado trabajo a cambio de un salario.

Y finalmente es, en la época actual, gracias a la expresion “recursos humanos” cuando
definitivamente se valora el aporte de ese empleado en plantilla como una inversion para
la organizacion. El empleado no sélo aporta trabajo fisico sino que también puede aportar
ideas, el empleado ademas tiene sentimientos, teniendo que ser valorado por la empresa
desde los puntos de vista tanto racional como emocional.



El citado término actual de “recursos humanos” surgio en la segunda mitad del siglo XX,
implicando todas las gestiones y decisiones que afectan a las relaciones entre
organizaciones y empleados.

Cuando se habla de recursos humanos se hace referencia a todas y cada una de las
personas que trabajan en la organizacién, esto es, al personal de la misma
independientemente del nivel que ocupen dentro de la jerarquia organizativa. El capital
humano de cualquier empresa es por tanto, el pilar fundamental de su existencia y buen
funcionamiento.

En toda empresa, las personas son quienes desarrollan el trabajo y logran los objetivos
marcados. Si estas personas estan mal guiadas o no tienen la motivacion necesaria, su
trabajo no llenara ni sus expectativas personales ni laborales, lo cual repercutiria en su
labor a desarrollar en la organizacién. Ademas de todo esto, para que la empresa alcance
sus objetivos es necesario que las personas que trabajan en ella estén comprometidas con
la visidn y los objetivos de la empresa, asi como con sus valores.

El departamento de recursos humanos es esencial para que los empleados se sientan parte
importante de la organizacion de la empresa, lo que indiscutiblemente optimizara su
productividad y, con ello, los resultados de la organizacion.

Las gestiones de este departamento son las que dan una identidad a la organizacion, ya
que son las que forman la cultura de la empresa a través de factores como el tipo de
comunicacion y la motivacion existentes.

Los objetivos de una organizacién son su fin ultimo, su razén de existencia. En base a
éstos se coordinan todas las areas de la empresa, siendo el departamento de recursos
humanos uno de los principales afectados.

A modo de ejemplo, dependiendo del sector al que pertenezca una empresa, los objetivos
de su departamento de recursos humanos pueden verse afectados por factores externos,
como el Gobierno actual del pais. Las leyes que se implanten, se modifiquen o se
supriman por parte del poder legislativo afectaran a la empresa y por consiguiente al
departamento que nos atafie en cuestion, principalmente si se trata de empresas del sector
publico.

Otro caso mas genérico que afecta a todas las empresas, es el cambio en el estilo de vida
de la sociedad. La modernizacion, la revolucion tecnolégica, los nuevos modelos de
sociedad, etc, provocan un cambio en la forma de vida del dia a dia de las personas y por
ende de los clientes potenciales de las empresas. Estos cambios suponen que la
organizacién empresarial tiene que adaptarse a ellos si quiere seguir teniendo nicho de
mercado. Y como es de esperar, estos cambios influyen en los objetivos de la gestion de
recursos humanos de las empresas.



Grafico 1: factores internos y externos de los recursos humanos.
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Fuente: Armando Aruca Bacallao (2013) Evaluacion de competencias laborales para
docentes en una Universidad. Editorial académica espafiola, Cuba.

En cuanto a la estructura interna del area de recursos humanos podemos, dentro de la
misma, diferenciar distintas secciones o especialidades:

Seleccion: se encarga de informar sobre las ofertas de empleo existentes en la empresa
con la finalidad de conseguir un nimero suficiente de candidatos que puedan formar parte
del proceso de seleccién. La empresa puede obtener posibles candidatos como futuros
empleados de dos formas: en la propia empresa, con lo que hablariamos de un
reclutamiento interno o promocion interna, o acudiendo al exterior con anuncios en
diferentes medios de comunicacién, en cuyo caso hablariamos de reclutamiento externo.

Este proceso tiene como finalidad encontrar a la persona adecuada para un determinado
puesto de trabajo. Los procesos de seleccion de personal pueden ser de lo mas variado,
atendiendo principalmente a las peculiaridades de cada organizacion. En este proceso se
realizan variedad de pruebas como las de tipo psicotécnico, de interaccion grupal,



métodos como el denominado “in basket”™ o método “role playing”(®, pruebas
grafologicas y entrevistas personales.

Formacion: invertir en formacion genera un aumento del rendimiento y la motivacion,
asi como disminuye los indices de rotacion y absentismo. La finalidad de la formacion es
el desarrollo de capacidades y aptitudes, al igual que la actualizacion de conocimientos.

Relaciones laborales: la empresa tiene una serie de obligaciones laborales derivadas del
cumplimiento de la normativa legal y de los convenios colectivos. Es labor de este
departamento la de actuar como intermediario entre la empresa y los sindicatos, de esta
forma la empresa mantiene relaciones con los representantes de los trabajadores con la
finalidad de negociar las condiciones y aspectos relativos al trabajo.

Prevencion de riesgos laborales: en materia de seguridad y salud laboral la empresa esta
obligada a llevar a cabo una serie de actividades destinadas a la prevencién de accidentes
de trabajo y enfermedades profesionales. Los cometidos principales de este departamento
son la evaluacion de riesgos laborales y la vigilancia periddica de la salud de los
trabajadores, asi como informar a los empleados de los riesgos existentes en su puesto de
trabajo y/o proporcionar los equipos de proteccion adecuados, entre otros.

Retribucion: este departamento se encarga de la elaboracion de la ndmina, entendiéndose
como tal el documento con el que se justifica el abono del salario al trabajador. Ademas
también lleva a cabo los trdmites de cotizacion al sistema de Seguridad Social (realizacién
del TCly TC2).

Contratacion: los empleados aqui asignados se encargan de cumplimentar los contratos
de trabajo. En funcidn del tipo de contrato escogido se rellenara un modelo oficial u otro.
Asi mismo, la empresa estd obligada a registrar y comunicar los contratos a la Oficina
Pablica de Empleo correspondiente y a entregar la copia basica ® del contrato a los
representantes sindicales.

Servicios juridicos: los empleados que integran esta seccion actian en nombre de la
organizacion en todas las gestiones relacionadas con temas judiciales. Este personal debe
estar actualizado continuamente a nivel juridico, sobre todos los aspectos de las relaciones
laborales (legislacion referente a contratacion, cotizaciones a la Seguridad Social, bajas
laborales, etc). Los cambios en normativas y legislacidn repercuten directamente en el
departamento de recursos humanos, asi, por ejemplo un cambio legislativo podria suponer
que se amplie el permiso de paternidad, licencia que se gestiona en el departamento que

(1) Método “in basket”: ejercicio individual de simulacion en el que se recrea el puesto de trabajo
gue ocuparia el candidato en caso de ser seleccionado. Se le dan tareas a realizar para que las
ordene en funcién de su importancia.

(2) Método “role playing”: ejercicio grupal, en el cual a cada candidato se le asigna un rol o papel
a desempenar y defender ante el grupo.

(3) Copia bésica del contrato: contiene todos los datos del contrato de trabajo a excepcion de
aquellos datos personales que puedan afectar a la intimidad del trabajador, como el DNI,
domicilio, teléfono, etc
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nos atafie. El no cumplimiento de la regulacion oportuna acarrea sanciones e infracciones
ya sea para el empresario o el empleado.

Todo departamento de recursos humanos debe regirse por el Estatuto de los Trabajadores,
Convenio Colectivo vigente, contrato de trabajo, reglamentos internos de la propia
empresa y normas nacionales, autonémicas y locales. Ademas para el caso de gestion de
personal funcionario, hay que tener en cuenta el Estatuto Bésico del Empleado Publico
(EBEP).

Comunicacion: las funciones de quienes aqui trabajan son las de recopilar la informacion
tanto interna como externa que se quiere transmitir, transformandola en un mensaje claro
y directo que se transmite a través de los canales mas adecuados dependiendo del tipo de
difusion.

Administracién de personal: al ser esta seccion en la que se centra el trabajo, se detalla
de forma més concreta en el apartado siguiente.

2. AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

El capital humano es intangible, lo que le lleva a ser el recurso menos predecible y
dinamico de la empresa. Por este motivo no es posible administrarlo de la misma forma
que al resto de bienes tangibles.

Existe una preocupacion por parte de las empresas de la “retencién del talento”, ya que
son los empleados mas cualificados los que tienden a cambiar mas frecuentemente de
empresa, llevandose consigo toda la inversion en ellos realizada durante su estancia en la
empresa, asi como informacion que puede ser muy relevante para la competencia. Aqui
radica la importancia de cuidar y mantener al personal.

En la seccidn de administracion de personal, la funcion principal es la de gestionar todo
lo que acontece a cada uno de los empleados de la empresa. Es decir, el desarrollo de
todos los tramites relativos a las incidencias relacionadas con el trabajador, desde el inicio
al fin de todas y cada una de las diligencias y procedimientos asi como su posterior
registro y custodia.

También esta seccion tiene como tarea fundamental encargarse de facilitar informacién
de todo tipo a los trabajadores, informacidén administrativa, de gestion, etc. Esta se lleva
a cabo con notas internas, avisos, certificados, asi como la atencién directa y telefonica.

Como funciones primordiales y mas frecuentes que se tramitan desde esta seccion nos
encontramos con el control del absentismo y la gestion de las rupturas laborales.

Control de absentismo: los retrasos o las faltas al trabajo pueden ser motivo de sancién
en funcion del Convenio Colectivo de aplicacion en la empresa. Este establece el sistema
de infracciones y sanciones, que pueden llevar al despido del trabajador. Por tanto, es
importante llevar un control detallado de los retrasos o faltas de asistencia de cada

(4) Estatuto Basico del Empleado Publico (EBEP): tiene por objeto establecer las bases del
régimen estatutario de los funcionarios publicos incluidos en su ambito de aplicacion.
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trabajador de forma individualizada y registrar también si dichas faltas son o no
justificadas (en este caso se incluiria en el registro el motivo de justificacion).

Por supuesto, cierta cantidad de absentismo es inevitable, siempre habra personal que
falte por enfermedad, accidente, problemas familiares serios, o por otras razones
legitimas. Sin embargo, el absentismo crénico puede ser sefial de problemas mas
profundos en el entorno de trabajo.

Ruptura laboral: se trata de cualquier actuacion mediante la cual un empleado deja de
ofrecer sus servicios en la empresa. Supone la desvinculacion total del empleado con la
empresa, ya sea de forma voluntaria o involuntaria. Dentro de la ruptura laboral, es muy
importante saber diferenciar entre suspension y extincion de la relacion laboral.

Tabla 2: suspension y extincion laboral.

Excedencia voluntaria
Maternidad
Voluntario Paternidad
Suspension laboral ° Adopcion
Acogimiento

Excedencia forzosa

Involuntario Incapacidad temporal

Dimision

Voluntario Jubilacion, jubilacién anticipada
Extincion laboral © Excedencia voluntaria incentivada
Despido

Involuntario Reestructuraciones de plantilla
Incapacidad permanente total

Fuente: elaboracion propia.

Todas las posibilidades de ruptura laboral enumeradas en la tabla se tramitan desde la
seccion de administracion de personal de la empresa. Se gestiona todo el trdmite interno,
tanto con el trabajador como con la administracion, para su posterior comunicacion a los
organismos afectados y por Gltimo su posterior archivo y custodia.

Archivo y custodia de documentacion: en esta seccion es fundamental cuidar la
organizacion y el orden ya que en él se realizan infinidad de gestiones de las que hay que
Ilevar un control y organizacién rigurosa. Ademas se presupone discrecion por parte de

(5) Suspension laboral: interrupcion temporal de la prestacion laboral sin romper el vinculo
contractual entre empresa y trabajador. Hace referencia a un fin en la relacion laboral de manera
temporal. Aqui la desvinculacion es temporal y tras ella el trabajador puede incorporarse a la
organizacion transcurrido un tiempo y bajo ciertas condiciones.

(6) Extincion laboral: supone la ruptura definitiva de la relacion laboral entre un empleado y la
empresa.



los empleados ya que se tratan muchos datos personales a los cuales hay que aplicar la
Ley de Proteccion de Datos. ()

El control y archivo de los documentos desde el momento de su generacion es
fundamental para su posterior recopilacion por necesidad de testimonio juridico-
administrativo o como necesidad de justificacién documental.

En las empresas se esta llevando a cabo, cada vez en mayor medida, la recopilacion de
informacién de forma telematica tanto en su recepcion como en su archivo en formato
digital, pero a pesar de esto sigue existiendo un volumen muy grande de documentacién
en papel.

El Articulo 21 del Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 agosto, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley sobre Infracciones y Sanciones en el Orden Social, se considera
infraccidn leve de la empresa la falta de conservacion durante cuatro afios de documentos
laborales.

3. SOCIEDAD ESTATAL CORREOS Y TELEGRAFOS, S. A.

3.1 Historia de la empresa

A lo largo de la historia las sociedades han evolucionado a través del contacto entre sus
miembros siendo la comunicacion un indispensable en este proceso. Por ello la necesidad
de trasmision de informacion, ha hecho del mensajero uno de los personajes mas antiguos
de la historia y cuya labor sigue siendo fundamental en la actualidad.

El nacimiento del correo en Espafia se remonta a los romanos. El “Cursus Publicus” era
el servicio de correo y transporte estatal del Imperio Romano, creado por el emperador
Augusto para el transporte de mensajeria, que recorria toda la geografia de Hispania. En
esta época se cre6 una amplia red de calzadas y puertos que conseguian asegurar la
comunicacion.

La crisis del siglo 111 d.C. provocd la interrupcion de las comunicaciones y asi comenzo
la decadencia del Imperio romano.

El 8 de julio de 1716 con el nombramiento de Juan Tomas de Goyeneche como
administrador general de las estafetas ©® por parte de Felipe V, el servicio de Correos se
convirtio en responsabilidad del Estado. Desde este momento Correos es un servicio

(7) Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal
(LOPD): se trata de una Ley Organica espafiola que tiene como finalidad garantizar y proteger,
en lo que refiere al tratamiento de los datos personales, las libertades publicas y los derechos
fundamentales de las personas fisicas, y en especial a su honor, intimidad y privacidad personal
y familiar. Se aprobd por las Cortes Generales el 13 de diciembre de 1999 y fue derogada con la
entrada en vigor, el 6 de diciembre de 2018, de la Ley Orgénica 3/2018 de Proteccion de Datos
Personales. La Agencia Espafiola de Proteccién de Datos, de &mbito estatal, es el organismo
encargado de velar por el cumplimiento de esta Ley.

(8) Estafeta: correo que se trasladaba a caballo de un sitio a otro. El mensajero esperaba la llegada
de la correspondencia en la casa de postas para recogerlo y llevarlo a la siguiente casa. Era
utilizado por los diplomaticos.
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publico de todos y para todos. En 1756 se nombra a los primeros carteros urbanos con la
creacion del oficio de cartero.

Durante el siglo XIX, se intensifico la evolucién del servicio postal debido a la
instauracion del ferrocarril en Espafia, con lo que se acortaron los plazos marcados de
entrega para la correspondencia. Ademas, se establecid el sello como forma de pago, lo
cual abarato el servicio y lo hizo extensible a un mayor nimero de ciudadanos. Otra
novedad llevada a cabo en este siglo fue la introduccion del servicio telegrafico. Este
necesitaba de personal especializado y se enriqueci6 con la inclusion de la mujer como
auxiliar, con lo que Correos se convierte en la primera empresa en incluir al género
femenino en la administracion.

Desde su nacimiento hasta la actualidad, la empresa no ha dejado de evolucionar y
adaptarse a los cambios de la sociedad. De esta forma, en el afio 1911 se disefiaron nuevos
servicios que ofrecer a los clientes como giros, reembolsos, el servicio adicional de
urgencia, asi como la Caja Postal de Ahorros (¥ a través de la cual ofrecia servicios
bancarios a todos los ciudadanos.

Historicamente, el sector postal ha sido un monopolio estatal en el que s6lo existia un
unico operador en el mercado que era el Estado, ejerciendo la actividad de forma
exclusiva. En el afio 1997 se inicia la liberalizacion de los servicios postales. En este
momento a Correos se le encomienda la prestacion del Servicio Postal Universal (9,
Desde este momento nos encontramos dos tipos de servicios: los reservados al operador
al que se le encomienda la prestacion del servicio postal universal, y los servicios no
reservados a este operador. Esto supone la libre competencia y la aparicion de infinidad
de empresas que a partir de este momento seran competidoras en el sector antes reservado
a Correos.

Una fecha fundamental para Correos es el 3 julio 2001, dia en el que queda extinguida la
Entidad Publica Empresarial y nace la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S. A. Desde
este momento deja de ser Administracion Pablica para comenzar a regirse por las normas
de derecho privado y la Ley de Sociedades Andnimas.

(9) Caja Postal de Ahorros: entidad bancaria administrada por el Estado apoyandose en las
oficinas de Correos. Fue fundada mediante Ley de 14 junio 1909 aungue no operé hasta 1916. En
aquel momento se tratd de la Unica caja espafiola con &mbito nacional. Desaparecié en 1991, tras
integrarse a otros bancos publicos en la Corporacién Argentaria.

(10) Servicio Postal Universal: consiste en una serie de servicios determinados que el operador
designado al efecto por el Estado, en este caso Correos, tiene la obligacion de prestar en todo el
territorio nacional y a un precio asequible para todos los usuarios.

Correos recibe una compensacion econdémica por esta prestacion.

Los servicios que se incluyen son: envios postales (cartas y tarjetas) hasta 2kg, paquetes postales
hasta 20kg y los servicios adicionales de certificado y valor declarado.
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Mas recientemente con las nuevas tecnologias, Correos ha respondido a los nuevos retos
incorporando los medios mas innovadores a todos los procesos postales, muestra de ello
son los 18 Centros de Tratamiento Automatizados (CTA) de envios postales, ubicados
estratégicamente a lo largo de toda la geografia de nuestro pais.

Gracias a estos centros se ha conseguido una mayor estabilidad en el proceso logistico y
de distribucién, mejorar los niveles de calidad, facilitar un mayor control y seguimiento
de la produccion, reducir el nimero de correspondencia mal encaminada y hacer llegar la
correspondencia a los centros de reparto en el menor tiempo posible. Todo esto ha
originado que un gran nimero de carteros tenga clasificado el correo directamente en su
seccion de reparto, lo que supone una reduccion en la tarea de clasificacion, lo que mejora
la calidad del servicio. Actualmente el 90% de los envios depositados en la red postal
publica son tratados de forma automatizada.

Desde que en un cliente nace la necesidad de envio de mercancias hasta que llega al
destinatario pasa por las siguientes fases del circuito de Correos: recogida, admision,
clasificacion, tratamiento, curso, transporte, distribucion y entrega. En estos centros se
encargan de las tareas de clasificacion, tratamiento y curso.

Los Centros de Tratamiento Automatizado que hay y el territorio que abarcan son:
- CTA Santiago de Compostela: A Coruiia, Lugo, Ourense, Pontevedra.

- CTA Valladolid: Zamora, Salamanca, Avila, Valladolid, Palencia, Burgos, Segovia.
- CTA Vitoria: Vitoria, San Sebastian, la Rioja, Navarra.

- CTA Bilbao: Bilbao

- CTA Zaragoza: Huesca, Zaragoza, Teruel, Soria.

- CTA Barcelona y CTA Colon: Barcelona, Girona, Lleida, Tarragona.

- CTA Valencia: Valencia, Castellon.

- CTA Alicante: Alicante, Murcia, Albacete.

- CTA Madrid: Madrid, Ciudad Real, Cuenca, Guadalajara, Toledo.

- CTA Merida: Céceres, Badajoz

- CTA Granada: Almeria, Granada, Jaén.

- CTA Maélaga: Malaga.

- CTA Oviedo: Leon, Asturias, Cantabria.

- CTA Sevilla: Cadiz, Cordoba, Huelva, Sevilla.

- CTA Mallorca: Baleares.

- CTA Las Palmas: Las Palmas.

- CTA Tenerife: Tenerife.

-11-



La Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S. A. es una empresa de capital 100% publico
cuyo propietario es el Estado espafiol y que funciona a través de la Sociedad Estatal de
Participaciones Industriales (SEPI). (9

La Sociedad tiene tres empresas filiales:

e Correos Express: es la empresa de paqueteria urgente del Grupo Correos, que cuenta
con una de las mas amplias redes de transporte y con las ultimas tecnologias aplicadas
al seguimiento de los envios. Servicios de paqueteria express con flexibilidad hacia
el cliente y cumplimiento de demandas en plazo (media de efectivos segun informe
anual integrado del 2017: 1.047).

e Nexea: compariia especializada en la gestion integral de las comunicaciones masivas
de las empresas. Se encarga del disefio de documentos, elaboracion, impresion,
ensobrado, envio, clasificacion, asi como su distribucion por parte de Correos (media
de efectivos segun informe anual integrado del 2017: 179).

e Telecom: empresa encargada de la gestion de la red de telecomunicaciones de
Correos, dotacion de servicios tecnoldgicos y la comercializacion de las
infraestructuras de telecomunicacion (media de efectivos segun informe anual
integrado del 2017: 46)

Estas cuatro empresas funcionan de manera totalmente autbnoma, cada una de ellas esta
dotada de su propia estructura empresarial, de su propio personal, locales en los que
desarrollar su negocio y medios de transporte. Al conjunto de la matriz (Sociedad Estatal)
junto con sus tres filiales se les denomina desde enero del 2011 Grupo Correos, con el fin
de englobar las cuatro empresas dentro de la misma denominacion, pero contintan
funcionando de manera autonoma. Estas cuatro empresas consolidan cuentas a fin de
afio.(*?

(11) SEPI: Sociedad Estatal de Participaciones Industriales. Se trata de una entidad publica
empresarial espafiola adscrita al Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas de Espafia,
que tiene la finalidad de gestionar las participaciones empresariales de titularidad publica.
Como objetivo tiene el de rentabilizar las participaciones empresariales que el Gobierno le asigna,
asi como orientar las actuaciones atendiendo al interés pablico. Actualmente el Grupo SEPI esta
compuesto por 15 empresas, siendo una de ellas el Grupo Correos.

(12) Consolidar cuentas: técnica contable para elaborar unas cuentas anuales Unicas que engloban
los datos de un grupo de sociedades.
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3.2 Estructura

En el afio 2012 Correos cambia a una nueva estructura territorial dividida en siete zonas
de negocio mas acordes a la evolucidn de la demanda y los clientes, con el fin de disponer
de mayor agilidad y capacidad para ir por delante de los cambios de la sociedad. Todas
ellas son dependientes de la Sede Central que estad en Madrid.

Figura 3: mapa de las 7 zonas administrativas de Correos.

Nueva estructura: 7 Zonas

Fuente: web oficial sindicato libre Correos.

- Zona 1: Galicia, Asturias, Castilla y Ledn (excepto Soria). Sede Santiago Compostela.
- Zona 2: Pais Vasco, Navarra, La Rioja, Cantabria, Aragon, Soria. Sede Bilbao.

- Zona 3: Catalufia: Sede Barcelona.

- Zona 4: Madrid, Castila La Mancha, Extremadura. Sede Madrid.

- Zona 5: Valencia, Murcia, Baleares. Sede Valencia.

- Zona 6: Andalucia, Ceuta, Melilla. Sede Sevilla.

- Zona 7: Canarias. Sede Tenerife.
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Gréfico 4: organigrama de Correos.
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Fuente: web oficial de Correos www.correos.es

Este organigrama hace referencia a la organizacioén jerarquica de la empresa, y de esta
forma esté dividida la sede central de la empresa ubicada en Madrid.

De igual manera, esta estructura (exceptuando el Consejo de Administracion, el
Presidente y la Secretaria General y del Consejo de Administracion) nos la encontramos
reflejada en cada una de las siete zonas organizativas de la empresa. La funcion de cada
una de las zonas es el control y gestion de su territorio de actuacion en todas las areas de
la empresa, todas ellas dependientes de la Sede Central de Madrid.

Con el fin de clarificar como funcionan estas Zonas, vamos a poner de ejemplo la Zonal:

Esta zona engloba el territorio de Galicia, Asturias y Castilla 'y Leon exceptuando Soria.
La cabecera es Santiago de Compostela. Dentro de todo el territorio que abarca existen
servicios burocraticos en Santiago de Compostela, Oviedo y Valladolid. En estas tres
ciudades nos encontramos en mayor o menor medida personal para los departamentos de:
auditoria, recursos humanos, relaciones laborales, comunicacion, comercial, finanzas,
tecnologia, mantenimiento.

El personal de Santiago de Compostela se encarga del ambito de actuacion de Galicia asi
como de la tarea de coordinacion de la zona entera al ser la cabecera. EI ambito que se
gestiona desde Oviedo se corresponde con el territorio de Asturias y Valladolid abarca
toda Castilla y Ledn excepto Soria.
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Los puestos anteriormente descritos se engloban en diferentes grupos: grupo profesional
I: personal titulado superior, grupo profesional Il: personal titulado medio, grupo
profesional Il jefaturas intermedias. El grueso de la plantilla se encuentra en el grupo
profesional 1V: personal operativo.

3.3 Clasificacién del personal

La conversion de Correos y Telégrafos en Sociedad Andnima en el afio 2001, tras
multiples transformaciones de su marco juridico, supone una nueva estructuracion del
personal de la empresa. Actualmente, el personal de Correos esta compuesto por
funcionarios, personal laboral fijo y personal eventual lo que hace muy compleja la
gestién de su personal.

e Funcionarios: hasta la transformacion de la empresa en Sociedad Andnima, la forma
de acceso a Correos era Unicamente mediante oposicion. Tras la superacion del
proceso el funcionario era dependiente del Ministerio de Fomento. La regulacion de
estos funcionarios es a través del Estatuto Basico del Empleado Publico.

e Personal laboral fijo: una vez se materializ6 la Sociedad Anénima en el afio 2001 el
acceso es a través de Consolidaciones de empleo *3. Quienes superan el proceso
selectivo se convierten en personal laboral fijo y son regulados por el Estatuto de los
trabajadores y el Convenio Colectivo vigente (actualmente el 111 Convenio Colectivo
de la Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A.).

e Personal eventual: la empresa cuenta con una bolsa de empleo con el objetivo de
suplir las necesidades de personal de caracter puntual y temporal (de ahi la
eventualidad del personal). En ella se diferencian cuatro tipos de puestos operativos
del Grupo profesional 1V (reparto 1, reparto 2, agente clasificacion y atencion al
cliente). A estos empleados se les contrata para cubrir bajas, liberaciones sindicales,
comisiones de servicio, vacaciones y demas permisos de la plantilla fija.

La Sociedad cuenta con una plantilla aproximada de 52.000 empleados. ElI 59% de los
efectivos son mujeres, siendo asi una empresa pionera en igualdad de género, siendo
30.680 mujeres frente a 21.320 hombres. En cuanto a la distribucion de los empleados
por tipo de puesto de trabajo, el 66% de la plantilla trabajan en distribucion (reparto)
haciendo un total del 34.320 empleados. EI 10% de la plantilla total presta sus servicios
en Centros de Tratamiento Automatizado, siendo un total de 5.200 empleados. EI 19% en
oficinas de atencidn al cliente, lo que equivale a 9.880 empleados y el 5% restante trabaja
en puestos burocraticos (auditoria, comercial, recursos humanos, finanzas, tecnologia...).
En cuanto a la naturaleza de los empleados que la componen, unos 10.000 empleados son
funcionarios frente a 42.000 que son laborales fijos y eventuales.

(13) Consolidacion de empleo: procedimiento selectivo para transformar puestos de trabajo
temporales en otros de carécter fijo.
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Gréfico 5: distribucion del personal en cuanto a género y puesto.

PERSONAL PUESTOS
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Fuente: elaboracién propia.

El personal de reparto es la cara visible de la empresa ante el cliente. Es el cartero quien
procede a la entrega de envios para lo cual se sirve de coche, moto o bien hace reparto a
pie. Grupo profesional IV: reparto 1 (coche o moto), grupo profesional IV: reparto 2
(reparto a pie).

Con el fin de clarificar los puestos operativos, vamos a poner de ejemplo la ciudad de
Valladolid:

Se divide la ciudad en cuatro unidades de reparto (UR1, UR2, UR4, UR5) comUnmente
conocidas como Carterias ¥, En estas unidades hay uno o varios jefes que tienen como
funcion dirigir y coordinar las tareas y al personal que alli trabaja. Cada uno de los
carteros de la unidad es titular de una seccion de reparto *® en la que diariamente tiene
que hacer entrega de la correspondencia recibida.

Para poder dotar a todos los pueblos de servicio postal, existen los carteros rurales. Estos
empleados trabajan en carterias en los pueblos mas grandes de la ciudad. Continuando
con el ejemplo este seria el caso de Pefiafiel, de alli salen ocho carteros: siete como reparto
1 (coche/moto) y uno como reparto 2 (pie). Con estos ocho carteros y desde esta unidad
se dota a un total de cuarenta y cinco pueblos. La peculiaridad del personal de estas

(14) Carteria: local de uso de Correos que tiene como objetivo el reparto domiciliario de los
productos postales confiados al Servicio Postal Universal. En estos locales se recepciona y
clasifica la correspondencia para la posterior distribucion en la salida a reparto. Abarca un
territorio de reparto equivalente a uno o mas codigos postales, los cuales engloban diferentes
conjuntos de calles que a su vez se denominan secciones de reparto. Dichas secciones son
asignadas, cada una de ellas a un cartero, asi cada cartero tiene su seccion (conjunto de calles) de
reparto propio.

(15) Seccion de reparto: las unidades de reparto estan divididas en secciones, que es el conjunto
de calles 0 zonas cuyo reparto esta asignado a un auxiliar de clasificacion y reparto (cartero).
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unidades es que el reparto 1 se trata de un cartero rural que tiene que realizar la aportacion
de vehiculo y la empresa le abona el kilometraje estipulado a su seccion de reparto.

Continuando con el ejemplo anterior, en Valladolid esta el Centro de Tratamiento
Automatizado que clasifica todo el correo de Zamora, Salamanca, Avila, Palencia,
Burgos, Segovia y Valladolid. En este centro logistico hay un jefe para todo el centro,
ademas de jefes de equipo encargados de la supervision de los diferentes grupos de
trabajo. La plantilla de este Centro se divide en dos tipos de puestos: Grupo profesional
IV: agente clasificacion | (personal operativo), grupo profesional 1V: agente clasificacién
Il (personal operativo)

Agentes de clasificacion 1. se trata de los carretilleros. Mediante el uso de toros y
carretillas transportan el correo de un lugar a otro del centro en jaulas, bandejas y cajas
de grandes dimensiones.

Agentes de clasificacion Il realizan tareas de clasificacion del correo tanto de forma
manual como automatica, ayudandose de maquinas especificas para estos procesos.

Para terminar, estan las oficinas de Correos de atencion al cliente, donde estan los
empleados del Grupo profesional IV: atencion al cliente. Se encargan de informar y
promocionar los productos y servicios de Correos, asi como su venta y admision de envios
postales. También en estas oficinas se hace entrega a los clientes de los envios que no
pudieron recepcionar en su domicilio al estar ausentes. En este caso el cartero deja aviso
en el buzon del destinatario para que haga la recogida de su envio en su oficina
correspondiente de Correos.

A modo resumen podemos decir que el Grupo profesional IV (operativos) de Correos se
compone de los siguientes puestos: reparto 1: reparto coche o moto, reparto 2: reparto
pie, agente clasificacion I: carretilleros centro logistico, agente clasificacion Il, atencion
al cliente.
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4. EL AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL EN CORREOS

4.1 PERMISOS

Permisos retribuidos

El personal de Correos previa solicitud y debida justificacion tendra derecho a solicitar a
recursos humanos diferentes permisos retribuidos, por determinadas causas y tiempos
especificos, regulados por el Convenio de la empresa (*6). Todos los permisos retribuidos
que se detallan a continuacion deben ser revisados y aprobados/denegados por el
departamento que nos atafie.

Enfermedad familiar: es el permiso al que tiene derecho el empleado cuando tiene
ingresado a un familiar, ya sea de primer o segundo grado de afinidad o consanguinidad
(7, Es condicion indispensable que el computo total de dias de disfrute sea igual o menor
que los dias de hospitalizacion del familiar. Ademas si se trata de un ingreso de larga
duracion, los dias a los que se tiene derecho no tienen porqué ser solicitados de forma
consecutiva. Para saber la cantidad de dias que genera por este derecho el trabajador, hay
que saber si el familiar es de primer o segundo grado y si el ingreso del familiar es en la
misma localidad o en otra distinta. La forma de justificar estos dias es mediante la
aportacion de la solicitud del permiso por enfermedad familiar junto con el libro de
familia que acredite esa relacion familiar, ademas del justificante de ingreso.

Segun esto se generara una cantidad de dias especificos de derecho:

Cinco dias habiles, para el parentesco de 1° grado e ingreso en localidad distinta a la que
trabaja o vive el empleado; cuatro dias habiles, para parentesco de 2° grado, si el ingreso
es en localidad distinta a la que trabaja o vive el empleado; tres dias habiles para
parentesco 1° grado e ingreso es en la misma localidad en la que trabaja o vive el
empleado; dos dias habiles, para parentesco de 2° grado, si el ingreso es en la misma
localidad en la que trabaja o vive el empleado. (\Véase en el anexo solicitud).

Fallecimiento familiar: es el permiso al que tiene derecho el empleado cuando fallece un
familiar de primer o segundo grado. Como el caso anterior, se generaran una cantidad de
dias a los que el trabajador tiene derecho dependiendo del grado de consanguinidad que
se tenga con el fallecido y de si el entierro del familiar es en la misma localidad o en otra
diferente. En funcion de esto, se le concede al trabajador el permiso al que tiene derecho.
Para justificar este derecho por parte del empleado sera necesario aportar la solicitud del

(16) Regulado mediante el Art. 58 del Il Convenio Colectivo de la Sociedad Estatal Correos y
Telégrafos Sociedad Andnima.

(17) Para determinar el grado del familiar se contemplan diferentes niveles. Puede ser por afinidad
0 consanguinidad. Para poder disfrutar permisos por afinidad, es necesario que la pareja esté
formalizada, ya sea como matrimonio o como pareja de hecho. A la hora de disfrutar los permisos
correspondientes, los empleados que trabajan sabados, domingos y festivos se les cuentan como
hébiles esos dias.

1° Grado: padres, hijos (consanguinidad); suegros, cényuge, yerno/nuera (afinidad).

2° Grado: abuelos, hermanos, nietos (consanguinidad); abuelos del conyuge, cufiados (afinidad).
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permiso por fallecimiento familiar, el libro de familia con el que se acredite esa relacion
familiar y la esquela o certificado de defuncién.

Los dias a los que se tiene derecho es igual que para el supuesto de enfermedad familiar,
pero en vez de tener en cuenta como referencia el lugar del ingreso, se tiene en cuenta el
lugar de entierro. (\Véase en el anexo solicitud).

Cambio domicilio: permiso retribuido de un dia al que el empleado tiene derecho al
realizar el cambio de domicilio de su vivienda habitual. Para justificar este permiso el
empleado deberd aportar el certificado de empadronamiento o contrato de
compra/alquiler de la nueva vivienda. (Véase en el anexo solicitud).

Deberes inexcusables: permiso que se concede por el tiempo imprescindible para cumplir
un deber de caracter publico y personal, de caracter obligatorio, cuyo incumplimiento
genera una responsabilidad de indole civil, penal o administrativa (8. Como justificacion
el empleado debe aportar en su centro de trabajo la fotocopia de la correspondiente
citacion. (Véase en el anexo solicitud).

Matrimonio: es el permiso que se genera tanto por matrimonio civil como por la
formalizacion de la pareja de hecho. En ambos casos se generan quince dias de disfrute
consecutivos, que pueden comenzar a utilizarse desde los cinco dias anteriores a la fecha
de celebracion del enlace, o bien de forma integra desde el mismo dia de la boda. La
documentacién a presentar por el empleado es la solicitud del permiso y la
documentacion justificativa de celebracion del matrimonio, que puede ser previa
(citacion del juzgado) o a posteriori (libro de familia). (\Véase en el anexo solicitud).

Asuntos particulares: permiso establecido por el Convenio que supone el disfrute de seis
dias habiles por cada afio natural, sin necesidad de justificar el motivo por el cual el
trabajador solicita dicho permiso. Si por necesidades del servicio no ha sido posible
disfrutar los dias durante el afio natural, se podra prorrogar su disfrute hasta el 31 de enero
del afio siguiente. En los casos de empleados eventuales con contratos inferiores a un afio
se les calculara la parte proporcional de asuntos particulares a los que éstos tendrian
derecho.

Asuntos particulares de navidad: permiso de dos dias adicionales de descanso cuando los
dias 24 y 31 de diciembre coincidan con sabado y domingo.

Maternidad: la prestacion por maternidad es la prestacion publica asistencial de caracter
econdémico y de duracion determinada, que compensa los ingresos que pierde la
trabajadora al cesar su actividad por nacimiento, adopcion % o acogimiento de un hijo.

(18) Se trata de casos, tales como citaciones del juzgado en calidad de testigo o presidir mesa en
unos comicios.

(19) Si la adopcion es internacional el permiso es de hasta dos meses, percibiendo exclusivamente
las retribuciones basicas, cuando es necesario el desplazamiento previo por parte de los padres al
pais de origen. Se permite ademas que pueda iniciarse hasta cuatro semanas antes de la resolucién
oficial de la adopcion.
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A partir del dia del parto la empleada empieza el disfrute de dieciseis semanas
ininterrumpidas ampliables en el supuesto de parto multiple en dos semanas por cada hijo
(a partir del segundo). En el caso de parto prematuro u otros motivos en los que el hijo
deba permanecer ingresado, este permiso se ampliara en tantos dias como dure esta
hospitalizacidon, con un maximo de trece semanas adicionales. Este permiso tiene la
caracteristica de ser remunerado por parte de la Seguridad Social y ademas supone el
cobro del 100% de la base reguladora. La forma de justificar este permiso se llevara a
cabo aportando libro de familia.

Paternidad: con el nuevo Real Decreto-Ley 6/2019 (29, se va a ir incrementando de forma
progresiva la igualdad de derechos en los permisos por nacimiento de hijo entre hombres
y mujeres. Dicha evolucion va a llevarse a cabo de la siguiente forma:

Hasta abril de 2019 la duracién del permiso de paternidad era de cinco semanas, a partir
de dicho mes se ve incrementado en tres semanas mas. En 2020 la duracion del permiso
sera incrementada a doce semanas. Finalmente en 2021, la duracion del permiso sera de
dieciséis semanas.

Durante este permiso el empleado cobra la prestacion de paternidad por parte de la
Seguridad Social, consistente en el 100% de la base reguladora, al igual que las madres.
Para su justificacion, al igual que en el caso de la maternidad es aportando el libro de
familia.

Lactancia: permiso que también se ha visto modificado mediante el citado Real Decreto-
Ley 6/2019, de 1 de marzo. Se concede por hijo de hasta un afio con el objetivo del propio
cuidado del bebé lactante. Antes del 1 de abril del 2019 so6lo podia disfrutarse por uno de
los progenitores, pero con la entrada en vigor de esta nueva Ley puede ser disfrutada tanto
por el padre como por la madre de forma simultanea.

Existen diferentes formas de disfrute del permiso. Primera: veintiocho dias de forma
acumulada, posteriores a las dieciséis semanas por maternidad. Segunda: disfrute de
media hora al empezar la jornada y otra media hora al terminar la jornada, hasta que el
nifio cumpla doce meses. Tercera y Gltima: derecho a una hora de jornada seguida al dia,
hasta que el nifio cumpla doce meses.

Ademas, como en los anteriores casos de maternidad y paternidad este permiso se
incrementara de forma proporcional en los casos de parto maltiple.

Técnicas de fecundacion: es el permiso otorgado para poder asistir a los tratamientos
necesarios para someterse a técnicas de fecundacion asistida. Sera exclusivamente por el
tiempo necesario para llevar a cabo el tratamiento y se debera acreditar mediante
justificante del centro médico.

Exémenes prenatales y asistencia a clases de preparacion al parto: permiso para la
realizacion de examenes prenatales y técnicas de preparacion al parto. Con él la
trabajadora tiene derecho al tiempo indispensable, previo aviso a la empresa y
justificacion de la necesidad, para la realizacién de las citadas pruebas/clases. Como el

(20) Real Decreto-Ley 6/2019, de 1 de marzo, de medidas urgentes para garantia de la igualdad
de trato y oportunidades entre mujeres y hombres en el empleo y la ocupacion.
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caso anterior para su disfrute y justificacion se debe presentar justificante del centro
médico.

Hijos con discapacidad: los empleados que tengan hijos con discapacidad psiquica o
sensorial, tendran dos horas de permiso diario con el fin de poder compaginar sus horarios
laborales con los de los centros de educacion especial u otros centros donde el hijo reciba
atencion. Solo podréa disfrutar de este permiso uno de los miembros de la pareja.

Antes de conceder este permiso, se estudiara si es posible un cambio de horario al
empleado para que no se vea afectado por esta situacion y que le permita la conciliacién
laboral y familiar.

El empleado debera presentar varios documentos para acceder a éste permiso, como son
el libro de familia, el certificado de discapacidad del hijo, el certificado de la empresa del
conyuge (si éste trabaja) del no disfrute de dicho permiso y el certificado expedido por el
centro donde el hijo recibe la atencion.

Hijos afectados por enfermedad grave: los empleados que se encuentren en este supuesto
tendran derecho a una reduccion en su jornada de al menos la mitad de la duracion de la
misma para el tratamiento y el cuidado del hijo durante su ingreso o tratamiento.
Destinado para casos de enfermedades graves que requieren de un ingreso hospitalario
de larga duracidn asi como cuidados continuos.

Por parte de la empresa se puede analizar si el permiso puede acumularse en jornadas
completas. Asi mismo, de este permiso solo puede ser beneficiario uno de los
progenitores.

Victimas violencia de género: las faltas de asistencia de empleadas victimas de violencia
de género tendran la consideracion de justificadas, por el tiempo y forma que asi
determinen los servicios sociales segun su situacion concreta.

Permisos no retribuidos

Licencias sin sueldo: es un permiso de caracter no retribuido que puede ser disfrutado
por todo empleado que tenga una antigliedad minima de un afio de servicios prestados en
Correos. El disfrute de este permiso reduce en parte proporcional todos los permisos a
los que tiene derecho el empleado en ese afio. El periodo minimo por el que se puede
solicitar este permiso es por diez dias, y el maximo es de noventa y tres dias por cada dos
afios trabajados. La concesidn de este permiso es condicionada a que las necesidades del
servicio permitan la ausencia del empleado a su puesto de trabajo. De la gestion integra
de este permiso se encargan los empleados del departamento que nos atafie.
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4.2 VACACIONES Y FIESTAS LABORALES

Cada afio completo de trabajo por parte del empleado genera el derecho a disfrute de un
mes natural de vacaciones, o0 a la parte proporcional correspondiente si no se llega al afio
de servicios prestados. Estas vacaciones se deberan disfrutar desde el 1 de julio hasta el
30 de septiembre, salvo casos de fuerza mayor que previa autorizacion por parte del
responsable del empleado y del departamento de recursos humanos, se podran disfrutar
fuera del periodo vacacional establecido por la empresa.

Existe otra excepcionalidad y se debe a que los empleados funcionarios tienen unos
derechos diferentes regulados por el EBEP. Ellos seran los unicos que podran disfrutar el
periodo vacacional por dias habiles ?Y), sin perjuicio de elegir dias naturales como el resto
de empleados, si asi lo prefieren. De esta manera estos empleados contaran con un total
de 22 dias habiles de vacaciones o bien 30 dias naturales, como el resto de la plantilla.

Dias adicionales a las vacaciones: se trata de un permiso asimilado a las vacaciones,
pero que se genera por antigiiedad y afios de servicio en la empresa. Este derecho se hara
efectivo al afo natural siguiente al del cumplimiento de los afios de servicio sefialados.

Los dias adicionales deberan unirse a las vacaciones, ya sea al inicio o al final de las
mismas. De 11 a 15 afios se genera un dia adicional de vacaciones; de 16 a 20 afios, dos
dias; de 21 a 25 afios, tres dias; de 26 afios en adelante cuatro dias (supone el maximo de
dias de caracter adicional).

Tanto las vacaciones como los dias adicionales de vacaciones de todas las unidades de
Correos deben ser supervisadas y aceptadas/denegadas con el visto bueno del
departamento que nos atafie.

4.3 MOVILIDAD
Movilidad interministerial

El derecho a la movilidad interministerial para empleados publicos contribuye a la
finalidad de eficiencia de las administraciones publicas, de forma que éstas s6lo podran
alcanzar la verdadera eficiencia sabiendo situar en los puestos de trabajo a los empleados
mas capacitados. En el caso de Correos solo el personal funcionario podra cambiar de
Ministerio en el que trabaja, regulado en el Articulo 81 del EBEP. Hay que tener en cuenta
que existen diferentes procedimientos para que un funcionario pueda cambiar de
Ministerio.

Concurso de méritos: es la forma més habitual de cambio de Ministerio de un funcionario
y tiene caracter voluntario. Los Ministerios que cuentan con vacantes proceden a
publicarlas en el BOE para que otros funcionarios puedan hacer el citado cambio. Los
empleados publicos interesados podran solicitar estas vacantes en los plazos marcados
por la resolucion. Todos los participantes se rigen en esta modalidad en condiciones de

(21) El disfrute de las vacaciones en dias habiles por los funcionarios viene regulado por el EBEP
(Estatuto Béasico del Empleado Publico), Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
Articulo 50.
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igualdad y principios de méritos y capacidades. En este caso el funcionario se traslada a
una plaza vacante que pasa a convertirse en suya, asumiendo su titularidad.

Una vez que salen publicadas determinadas plazas en el BOE, si un funcionario esta
interesado en alguna, debe presentar su solicitud de comision en el departamento de
recursos humanos de Correos indicando nombre, apellidos, DNI, Ministerio al que quiere
optar, nimero de boletin de la convocatoria y fecha de resolucién. Una vez recibida la
documentaciéon por parte de recursos humanos de Correos, este debe emitirle un
certificado de servicios prestados necesario para poder participar en el concurso. Este
informe contiene los datos del funcionario, con desglose de todos los puestos que ha
tenido en Correos, en qué periodos y a qué nivel hace referencia cada uno de ellos. Con
la entrega de este certificado de servicios prestados el departamento de recursos humanos
finaliza su obligacion con el empleado, con lo que pasa a ser tarea del interesado la de
entregar en tiempo y forma correspondiente toda la documentacion necesaria para poder
participar en el Concurso que le atafie. El plazo de presentacion seria de quince dias
habiles desde el dia siguiente a la publicacion en el BOE, sin contar sabados, domingos y
festivos.

Si finalmente el funcionario consigue plaza en otro Ministerio por Concurso de Méritos,
tendra que salir publicado en resolucion del BOE. El plazo para cesar en su puesto actual
e incorporarse al nuevo destino es de tres dias (si cambia de localidad de destino tiene un
mes para tomar posesion) siendo en este momento cuando el departamento de recursos
humanos de Correos le tiene que hacer entrega del certificado de baja en némina, cese en
el Ministerio actual (en este caso cese en Correos), informe de servicios prestados y
certificado de absentismo ? del afio en curso, para que asi en el destino conozcan los
permisos que dicho empleado tiene disfrutados del afio actual y por tanto puedan saber
los que tiene pendientes de disfrute en el afio que se incorpora a su nuevo Ministerio.
Finalmente, es obligacion de Correos a nivel interno cerrar la fase de alta el Gltimo dia
que el funcionario presta servicios en la empresa. Esto supone que en los sistemas de
Correos se le causard baja el ultimo dia de servicio para que deje de aparecer como
personal activo y se le excluya del cobro de la némina.

Comisidn de servicios voluntaria: es el proceso mediante el cual se trata de cubrir, de
manera urgente, una plaza de un Ministerio, sin que medie publicacién de esta vacante
en el BOE. Esto es debido a que en este caso, el funcionario se va de manera temporal,
sin gque la plaza sea suya en titularidad. A esta circunstancia por la cual un funcionario
ocupa temporalmente una plaza distinta a la suya en otro Ministerio se le denominara
comision de servicios.

Para el caso de Correos, si un funcionario se traslada a otro Ministerio en comision de
servicios, seguira manteniendo su puesto en titularidad en Correos, aunque esté
comisionado en otro. Internamente, el nuevo Ministerio en el que ocupa plaza el
empleado, puede publicar cuando considere oportuno dicha plaza de forma definitiva.

(22) Certificado de absentismos: se trata de una certificacion que emite el departamento de
recursos humanos de la empresa al empleado interesado, detallando toda la relacion de permisos
que dicho empleado ha disfrutado en el afio en curso. Para el caso que nos ocupa su finalidad es
que en el Ministerio de destino sean conscientes de los dias que el empleado ha consumido en
Correos y asi poder saber los que tiene pendientes de disfrute en el lugar de destino.
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Paraello, lo publicara en el BOE (seria el caso anterior de concurso de méritos), pudiendo
optar a esa vacante cualquier funcionario que asi lo desee (aunque hay que tener en
cuenta, que si en ese destino ya hay algin funcionario desempefiando ese puesto en
comision de servicios, lo normal seria que la plaza publicada acabe en su titularidad, ya
que solo con solicitarla contaria con mas puntuacién que el resto de concursantes por el
mero hecho de estar desempefiando ya la funcién).

El funcionario de Correos que quiera irse a otro Ministerio en comision de servicios
debera contactar con el departamento de recursos humanos de dicho organismo con el
objetivo de conocer si tienen puestos para cubrir con esta modalidad y a la vez, mostrar
su interés de optar a dichas plazas. En caso de existir vacantes, el funcionario tendra que
hacer llegar a dicho departamento el curriculum vitae, de esta forma el organismo puede
decidir si estd interesado en dicho funcionario. Si fuese asi, se lo comunicaria a
Administraciones Publicas, quienes estaran en la obligacién de ponerse en contacto con
recursos humanos de Correos para que le confirme si autoriza la comision de servicios de
este empleado y para qué fecha.

Una vez autorizada la comision y decidida la fecha de cese, desde el departamento de
recursos humanos de Correos se tiene que hacer entrega al empleado del certificado de
baja en ndGmina, informe de servicios prestados e informe de absentismos del afio en curso.
Finalmente es obligacion de Correos a nivel interno, cerrar la fase de alta de manera
temporal el Gltimo dia que el funcionario presta servicios en la empresa. Esto supone que
en los sistemas de Correos se le causara baja el ultimo dia de servicio para que deje de
aparecer como personal activo y se le excluya del cobro de la némina.

Promocion interna:

La promocion interna es el procedimiento mediante el cual el personal fijo de una empresa
accede a un puesto de trabajo perteneciente a un grupo de clasificacion superior, mediante
el proceso selectivo correspondiente. La promocion interna puede ser temporal o
permanente y en el caso de Correos puede afectar tanto al personal funcionario como al
laboral, que accederan de forma diferente a la promocion interna.

Funcionarios:

En el caso de funcionarios, ascenderan desde un cuerpo o escala concreta a otra superior.
En Correos este proceso se materializa mediante un concurso oposicion convocado por la
empresa y al que solo pueden optar los funcionarios de la misma. Sera requisito
imprescindible que el empleado que quiera promocionar posea la titulacion exigida para
el puesto al que opta.

Los funcionarios de Correos, al igual que los de otras administraciones publicas se
organizan, siguiendo un orden de importancia, en una serie de cuerpos (perfiles
profesionales) y grupos, que a su vez se dividen en subgrupos, en funcion de la titulacion
exigida para acceder al referido cuerpo. Actualmente el personal funcionario de Correos,
teniendo en cuenta lo anterior se jerarquiza de la siguiente forma:
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Tabla 6: cuerpos funcionarios en Correos.

TIPO MODALIDAD TITULOS

Al CUERPO SUPERIOR POSTAL Y TITULO UNIVERSITARIO/ GRADO
TELECOMUNICACIONES

A2 CUERPO DE GESTION POSTAL Y TITULO UNIVERSITARIO/GRADO
TELECOMUNICACIONES

C1 CUERPO DE  EJECUTIVOS POSTALES Y TITULO DE BACHILLER O TECNICO
TELECOMUNICACIONES

Cc2 CUERPO DE  AUXILIARES POSTALES Y GRADUADO EN EDUCACION SECUNDARIA

TELECOMUNICACIONES OBLIGATORIA
E ANTIGUOS AYUDANTES POSTALES SIN REQUISITO DE TITULACION
Fuente: informacién obtenida del EBEP, en sus articulos 76 y disposicion transitoria
tercera.2007. El cuerpo E esté a extinguir.

Otro requisito imprescindible para la promocion del funcionario es que el empleado tiene
que tener como minimo una antigiiedad de al menos dos afios en el cuerpo al que
pertenece (puesto base desde el que promociona) el dia de la finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes de participacion a promocion interna.

El departamento de recursos humanos de Correos, dentro del desarrollo de sus funciones
tiene que realizar todas las gestiones previas a la resolucion del proceso: publicar la
promocion interna evaluando cuantos puestos salen ofertados en cada cuerpo, requisitos
de la convocatoria, plazos, temario, etc.

Una vez se obtenga el listado de los funcionarios que han superado dicho proceso, se
procederd a realizar todos los cambios en los sistemas internos de la empresa, asi como
las necesarias gestiones de tramites oficiales para cada uno de los aspirantes aprobados.

Personal laboral:

El personal laboral fijo de Correos también tiene derecho a las consiguientes opciones de
promocion interna dentro de la empresa. Para este colectivo la forma de promocién
interna es diferente, al no estar jerarquizados en cuerpos y escalas.

Cuando se convoca un puesto vacante en servicios burocraticos, Correos dispone de una
aplicacion denominada Etalent. 23

Los empleados laborales fijos que quieran optar a un puesto publicado internamente por
la empresa, tendran que inscribirse en la oferta publicada en la citada aplicacion Etalent.
Tras la finalizacion del periodo de inscripcion a una plaza, los empleados del
departamento de seleccion haran la criba de todos los candidatos inscritos (a los cuales

(23) Etalent: herramienta interna de Correos para impulsar el desarrollo profesional de los
empleados fijos de Correos. Dichos empleados se dan de alta en esta aplicacion en la que
introducen su curiculum vitae para que pueda ser consultado por parte de la empresa. En dicha
aplicaciéon ademas los empleados pueden ver y optar a todos los procesos internos que tenga
abiertos Correos.
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les realizaran las oportunas pruebas selectivas) hasta dar con el candidato idoneo para
asumir ese nuevo puesto de trabajo.

El trabajador que obtenga esa plaza conservara paraddjicamente su plaza base en
titularidad, estando en situacion de movilidad funcional en su nuevo puesto. ¥

Las funciones de recursos humanos de Correos se corresponden con las de hacer la
convocatoria de plazas vacantes, recogida de las solicitudes de los empleados interesados,
derivacion de los procesos de seleccién al departamento especifico y, una vez sean
seleccionados los empleados que desemperfiaran las movilidades funcionales ofertadas,
realizacion de todas las gestiones pertinentes en cuanto a documentacion y grabacion en
los sistemas y cambios en néminas.

4.4 EXTINCION DE LA RELACION LABORAL
Jubilacién: personal laboral

En el caso del personal laboral, son siempre los empleados los que tienen que solicitar la
jubilacién cuando cumplan los requisitos para ello y quieran jubilarse, puesto que a los
laborales nunca les llegard la jubilacion de oficio. Actualmente para el afio 2019 la
jubilacién esté fijada de la siguiente manera: mas de 36 afios y 9 meses cotizados:
jubilacion a los sesenta y cinco afios; menos de 36 afios y 9 meses cotizados: jubilacion a
los sesenta y cinco afos y ocho meses.

También existe la posibilidad de la jubilacién anticipada a los sesenta y tres afios, pero
para poder acceder, hay que cumplir el requisito de tener al menos treinta y tres afos
cotizados.

El empleado laboral para acceder a la jubilacidn, tiene que presentar en recursos humanos
de Correos, con un minimo de un mes de antelacion, la siguiente documentacion: solicitud
de jubilacién de personal laboral (cumplimentada en el modelo que tiene Correos
designado al efecto), fotocopia del DNI, vida laboral actualizada, tiempos del servicio
militar que sobrepasen de lo obligatorio (en caso de tenerlos), certificado de la Seguridad
Social de los tiempos asimilados al parto por cada uno de los hijos que tenga la empleada
(de darse el caso) y bases de cotizacidn de los ultimos veinte afios.

En caso de tratarse de una jubilacion anticipada (desde los sesenta y tres afios), el
empleado tendré que aportar ademas, un escrito por el cual acepta la aplicacién de un
coeficiente reductor proporcional a los afios que pierde de cotizacion, consecuencia del
adelanto de la edad de jubilacion.

Al empleado laboral al igual que en el caso de los funcionarios, se le debe aconsejar desde
el departamento de recursos humanos que le hagan una simulacion del importe de la
pension que le va a quedar, con el fin de valorar si le interesa dicha solicitud y también

(24) Movilidad funcional: capacidad del empresario de asignar diferentes tareas o funciones a un
trabajador para las cuales ha sido contratado. EI empleado sigue teniendo en titularidad su puesto
anterior y en el de las nuevas tareas esta desplazado mediante movilidad funcional. En su némina
mensual se le incluye un concepto llamado “movilidad funcional’” que se corresponde con la
diferencia de sueldo entre el puesto que tiene en titularidad y el que desempefia con la movilidad.
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para que conozca el montante de la pension que va a recibir. Para ello se le derivard a la
Seguridad Social, donde le haran esta simulacion acudiendo con cita previa.

Una vez que el departamento de recursos humanos tiene toda esta documentacion, se
enviara a la Seguridad Social, con una antelacion minima de un mes.

A recursos humanos de Correos llegara una resolucion de concesién de la jubilacion y, es
en ese momento, cuando se cierra la fase de alta del empleado de todos los sistemas.
Ademas se le hace entrega del certificado de baja de némina, asi como de la confirmacion
de cese y jubilacién donde se indican los datos del empleado y la fecha. De este escrito
se le entregara un ejemplar al empleado y otro (fechado y firmado por el empleado) se lo
quedara el departamento para archivarlo en su expediente.

Jubilacion: personal funcionario:

Todos los funcionarios estan incluidos en el regimen de Clases Pasivas, a través del cual
los funcionarios de carrera de la Administracion del Estado, tienen garantizada por parte
del estado la proteccidn frente a pensiones de jubilacion, viudedad y orfandad.

Los funcionarios tienen que cumplir dos requisitos para poder acceder a la jubilacion:
tener como minimo treinta afios de servicios prestados y al menos sesenta afios de edad.
Entre los sesenta y los sesenta y cinco afios la jubilacion es de caracter voluntaria. En caso
de no solicitar esta jubilacion voluntaria, a los sesenta y cinco afios les llegara
directamente, de oficio, la jubilacion forzosa.

Si el empleado quisiese prolongar su servicio en la empresa pasados los sesenta y cinco
afios debera, por lo menos tres meses antes de cumplir dicha edad, solicitar la ampliacién
en el servicio activo. Esta ampliacion puede ser aceptada o no aceptada ?®y en caso de
serlo, tendré validez de un afio, prorrogable anualmente, hasta los setenta afios de edad.

Para el computo de los treinta afios de servicio activo, se podran incluir tiempos externos
a la funcion pablica, mediante la aportacion de la vida laboral y también computaran los
tiempos prestados en el servicio militar que sobrepasen del tiempo establecido para el
servicio militar obligatorio.

Desde el afio 2016 tambiéen se puede incluir en la jubilacion el tiempo asimilado al parto.
Se trata de una bonificacion de ciento doce dias de cotizacion por parto a las mujeres
trabajadoras que piden pensiones de jubilacién e incapacidad permanente (Disposicién
Adicional cuadragésima cuarta de la LGSS).

Hay que tener en cuenta que los funcionarios cobran por el grupo al que correspondan.
Con treinta afios de servicio (sumando los tiempos externos, si los hubiera) ya se podrian
jubilar, pero esto supondria no alcanzar el 100% de la pension de jubilacion para su grupo.
Para alcanzar tal objetivo de cobrar el maximo de la pension en funcién del grupo al que
pertenece, se debera llegar a los treinta y cinco afios de servicio ya sea solo con tiempos
de Correos o incluyendo tiempos externos.

Cabe aclarar que el tramite de jubilacién del personal funcionario se lleva a cabo
conjuntamente entre Clases Pasivas y el departamento de recursos humanos de Correos,
se trata de una tarea donde se colabora en la recogida y analisis de documentacién. Por

(25) Por parte de la empresa y también por Administraciones Pablicas.
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asi decirlo, los empleados del departamento de recursos humanos de Correos serian meros
intermediarios entre Clases Pasivas y el funcionario, encargandose de velar por la correcta
recopilacion de los informes solicitados, asi como de su correcta cumplimentacion y
entrega en los plazos marcados.

A modo de resumen y para facilitar la comprension de dicho proceso se exponen los pasos
que debe dar el funcionario:

1) Cuando el empleado quiere jubilarse debe acudir a Clases Pasivas para que le realicen
una simulacion de la jubilacion, de esta forma conocerd, para una fecha concreta, el total
de tiempo de servicios prestados y el importe de pension que obtendria (este paso no es
obligatorio, pero es recomendable para la tranquilidad del empleado).

2) Una vez decidida la fecha del dia que quiera jubilarse el empleado deberé de acudir a
recursos humanos de Correos para entregar cumplimentada la solicitud (Véase en el
anexo solicitud), fotocopia del DNI, asi como vida laboral, tiempos de servicio militar y
tiempos asimilados al parto (si los tuviera). Esta recopilacién de documentacion, sera
remitida desde el departamento de recursos humanos a Clases Pasivas.

3) Una vez llega la documentacion anteriormente mencionada al funcionario encargado
de su revision en Clases Pasivas, elabora el Anexo J ?® para remitirlo al departamento de
recursos humanos de Correos.

4) Pasa, en este momento, a ser obligacion del departamento de recursos humanos de
Correos, la de asegurarse de la correcta cumplimentacion del mencionado anexo por parte
del empleado, asi como de su devolucién en el tiempo y forma establecido a Clases
Pasivas de forma telematica a través de la aplicacion Jubil@ 2"

5) Por altimo, una vez que Clases Pasivas recibe el Anexo J cumplimentado por el
empleado definitivamente se elaborara, por parte de este organismo, el modelo oficial que
certifica dicha jubilacion del empleado, se trata del F15. Como para el caso anterior, este
modelo se remitira al departamento de recursos humanos de Correos donde se encargaran
de su correcta entrega al interesado.

Para establecer, por parte de Clases Pasivas la pensién que le corresponde a un empleado
funcionario se fijara aplicando el “Haber regulador” en funcion de los cuerpos y afios de
servicio (el “Haber regulador” se fija conforme a la Ley de Presupuestos Generales del
Estado). Como se ha mencionado, con treinta y cinco afios cotizados se percibe el 100%
del “Haber regulador”.

(26) Anexo J: modelo de iniciacion de oficio del procedimiento de reconocimiento de pension de
jubilacion del régimen de Clases Pasivas del estado. En este anexo se recopila toda la informacion
del empleado necesaria para la jubilacién del mismo, tanto datos personales como tiempos de
servicio, incluyendo los datos bancarios donde cobrara la pension de jubilacion.

(27) Jubil@: aplicacién informatica para el procedimiento de reconocimiento de pensiones de
jubilacion de los funcionarios del Régimen de Clases Pasivas del Estado.
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Tabla 7: haber regulador 2019 / Porcentaje segun afios de servicio.

GRUPO €/ANO ANOS %

Al 41.807,75 30 81,73%

A2 32.903,75 31 85,38%

C1 25.270,64 32 89,04%
33 92,69%

C2 19.993,26 31 96.35%

E 17.045,86 35 0 mas 100%

Fuente: web oficial del Ministerio de Hacienda, apartado de Clases Pasivas.

Como finalizacion del tramite de jubilacion, Clases Pasivas remitira al departamento de
recursos humanos de Correos el documento definitivo que acreditara la jubilacion del
funcionario, se trata del F15 ““Acuerdo de jubilacion™. Es el departamento de recursos
humanos, el que hace entrega al empleado de este documento original, quedandose una
fotocopia firmada y fechada en poder del departamento, para archivar en su expediente y
tener el justificante de habérselo entregado.

Ademas el afio que el empleado se jubila, hay que proceder a calcularle la parte
proporcional de todos los permisos a los que tiene derecho anualmente, calculando la
parte proporcional del dia en que se jubila. Este calculo tiene que realizarse para todos
los permisos: vacaciones, dias adicionales a las vacaciones, dias de asuntos particulares.
Normalmente en el caso del afio de jubilacion se suelen aplazar dichos permisos,
dejandolos sin disfrutar para poder solaparlos con la fecha de jubilacion y poder acceder
a esta con anterioridad. Esta situacion tiene que negociarla el empleado con su inmediato
superior y solo en caso de que por necesidades del servicio no se pueda conceder, sera
concedida.

4.5 MODIFICACIONES SUSTANCIALES EN LA RELACION
CONTRACTUAL CON LA EMPRESA

Reducciones de jornada

El trdmite completo recae en el departamento de recursos humanos. Para comenzar, con
el deber de informacion al personal respecto a las opciones de reducciones existentes,
pero ademas con la competencia de explicar en qué consiste cada una de ellas y como
tramitarlas. También se encargara de la recopilacion de toda la informacién necesaria, del
correcto cumplimiento de la solicitud y supervision de la documentacion necesaria, todo
ello con el fin de su correcto tramite. Finalmente es, una vez mas el departamento de
recursos humanos, el encargado de realizar las oportunas grabaciones en los sistemas
internos del area, para que la reduccién se refleje correctamente en némina y para que se
Ileve a cabo la necesaria notificacion de dicha resolucion a la Seguridad Social, con el
proposito de una correcta cotizacion del empleado.
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Reduccion de jornada por guarda legal: supone una reduccion de entre 1/8 y % de la
jornada laboral del empleado por el cuidado directo de un menor de doce afios, o de un
familiar con discapacidad fisica, psiquica, o sensorial que no desempefie actividad
retribuida. En estos casos, el salario se reduce en la parte proporcional de la reduccién de
la jornada laboral.

En el caso de la reduccion por cuidado de menores, al ser voluntaria, si el empleado asi
lo desease podréa dejar de disfrutarla en el momento que considere. En el caso de no pedir
esa reincorporacion, esta se llevara a cabo automaticamente el dia que el hijo por el que
se ha solicitado dicha reduccién cumpla los doce afios.

La documentacion justificativa que el empleado tiene que aportar a la empresa en estos
casos es la solicitud de la reduccion y el libro de familia. Ademas para el caso de cuidado
de familiar discapacitado, se necesitara presentar el certificado de empadronamiento de
la unidad familiar, certificado de minusvalia y documentacion acreditativa de no estar
realizando una actividad retribuida por parte del discapacitado.

Reduccion de jornada por cuidado de familiar: reduccion de jornada laboral entre 1/8 y
% de la jornada laboral del empleado por el cuidado directo de un familiar hasta segundo
grado de consanguinidad o afinidad, que por motivos de edad, enfermedad o accidente,
no pueda valerse por si mismo. El salario, como en el caso anterior, se reduciria en la
parte proporcional a la reduccién de la jornada laboral.

La documentacion justificativa que el empleado tiene que aportar a la empresa para
beneficiarse de esta reduccion seré: solicitud de la reduccién, libro de familia, e informe
médico del familiar en cuestioén, en sobre cerrado. Este sobre cerrado se enviara
directamente a los servicios médicos de la empresa, que se encargaran de su valoracion,
siendo en base a esta valoracion la concesion o negativa a la reduccion de jornada.

Reduccion de jornada por violencia de género: reduccion especifica para victimas de
violencia de género. Tendra la duracion necesaria, en funcion de cada situacion concreta.
El salario se reduce en la parte proporcional de la reduccién de jornada laboral.

En este caso, la documentacion justificativa que el empleado tiene que aportar a la
empresa sera: sentencia condenatoria, orden de proteccion u otra resolucién judicial de
medida cautelar, informe del Ministerio Fiscal e informe de los servicios de la
Administracion Pablica competente (servicios sociales, acogida, especializados, etc).

Excedencias

Una excedencia es la situacion administrativa de un funcionario, o personal laboral, que
cesa temporalmente en el servicio activo por su voluntad u otras causas no disciplinarias.
Al igual que para el caso de las reducciones de jornada, desde el departamento de recursos
humanos de Correos se realiza la gestion integra de los tramites de las excedencias.
Comienza desde el momento que nace la necesidad por parte de un empleado de solicitar
una excedencia (desde recursos humanos es obligacién la de asesorar e informar al
empleado de las posibilidades y condiciones que tiene para ellos). Continta con la de
recopilacién de toda la documentacidén necesaria para su posterior tramite (desde la
confirmacion de solicitud bien cumplimentada, hasta la comprobacion de la
documentacién aportada de acuerdo a lo requerido). Finaliza (una vez comprobado que
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al empleado le corresponde el disfrute de esta excedencia), con la materializacion en los
sistemas internos del departamento para que el trabajador deje de figurar en los sistemas
de la empresa, como empleado activo y se realicen los respectivos cambios en némina.

Excedencia forzosa: se produce cuando un empleado es designado o elegido para un
cargo publico que imposibilite su asistencia al trabajo. Conlleva derecho a la
conservacion del puesto y al computo de la antigiiedad. El empleado debera aportar a la
empresa: solicitud de dicha excedencia, documento oficial que justifique la eleccién o
designacion para el cargo publico y la clase de dedicacion.

Al conservarse el puesto de trabajo en la empresa, en el momento que se terminasen sus
servicios como cargo publico, el empleado podria retomar su trabajo; no obstante tendria
que solicitarlo a lo largo del mes siguiente a su cese en el cargo publico ocupado. (Véase
en el anexo solicitud).

Excedencia por cuidado de hijos: situacidn que puede solicitarse hasta que el hijo, por el
cual se requiere, cumpla los tres afios. La cotizacion por el empleado es por unos minimos
establecidos, pero este tiene reserva del puesto de trabajo y el tiempo por excedencia es
computable a efectos de antigliedad. ElI empleado deberd presentar en su empresa la
solicitud de esta excedencia junto con el libro de familia. (Véase en el anexo solicitud).

Excedencia por cuidado de familiar: se puede solicitar para atender al cuidado de un
familiar de hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad, que por edad, enfermedad
0 accidente no puede valerse por si mismo. Se cotiza por el empleado en unos minimos
establecidos y es computable a efectos de antigiedad.

Esta excedencia se puede pedir por cada familiar una sola vez, y el periodo de disfrute es
de maximo tres afios desde el dia de la concesion. EI empleado que esté interesado en
solicitar esta excedencia tiene que aportar la solicitud a tal efecto, libro de familia e
informe médico en sobre cerrado, que se remitira a Servicios medicos para que procedan
a valorar dichos informes. (Véase en el anexo solicitud).

Excedencia por servicio en el sector publico: se solicita para optar a un nuevo puesto de
trabajo en el Sector Publico. El trabajador permanecera en situacion de excedencia en
tanto se mantenga la relacién de servicios que dio origen a la misma. El empleado tiene
que aportar solicitud de esta excedencia acompafiando documentacion que acredite la
obtencion de un nuevo puesto. El reingreso por parte del empleado, deberé ser solicitado
dentro del mes anterior a la finalizacion de la excedencia. (Véase en el anexo solicitud).

Excedencia para victimas de violencia de género: permiso para empleadas victimas de
violencia de género. Para su disfrute no se exige a la empleada un tiempo minimo de
prestacion de servicios a la empresa como tampoco se establece un plazo maximo de
duracion de esta excedencia. Durante los dos primeros meses percibira las retribuciones
integras y en su caso, las prestaciones familiares por hijo a cargo. La empleada debe
aportar sentencia condenatoria, orden de proteccion u otra resolucion judicial de medida
cautelar, informe del Ministerio Fiscal e informe de los servicios de la Administracion
Publica competente. (\Véase en el anexo solicitud).
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Excedencia por interés particular: esta excedencia tiene caracteristicas diferentes
dependiendo si es solicitada por funcionario o por personal laboral de la empresa.

En el caso del personal laboral fijo, solo puede ser solicitada por los empleados con al
menos un afio de antigliedad en la empresa. Como minimo debera tener cuatro meses de
duracion. Este tipo de excedencia no conlleva reserva del puesto de trabajo y ademas el
empleado no cotizara en dicha situacion.

Respecto la solicitud por parte de funcionarios, estos deberan contar con al menos cinco
afios de servicio y la duracién minima de la excedencia es al menos de dos afios. Como
en el caso del personal laboral, no tiene reserva del puesto de trabajo. El reingreso de esta
excedencia tiene que solicitarse mediante concurso de traslados. (?® (Véase en el anexo
solicitud).

4.6. PERCEPCIONES NO SALARIALES
Desplazamientos:

Algunos empleados de Correos, en el desarrollo de sus tareas deben desplazarse entre
diferentes localidades (comerciales, auditores o empleados que acuden a reuniones o
cursos de formacion).

Estos desplazamientos se pueden llevar a cabo disponiendo de los coches de empresa,
que Correos tiene a su disposicion a tal efecto, o bien mediante transporte pablico. En el
primer caso, el empleado tendria que solicitar automovil, previa autorizacion de su
superior, a la persona encargada de la gestion de vehiculos para que confirme la
disponibilidad del mismo. Si se elige la opcion de viajar en transporte publico, el
empleado puede solicitar la gestion por parte del departamento de recursos humanos o
bien se puede encargar el mismo de la compra y costeo de los billetes, que una vez
aportados a la empresa, le serdn abonados por ésta.

Sea cual sea la opcion elegida por el empleado, este tiene que rellenar una solicitud
denominada orden de desplazamiento % en la que su superior autoriza dicho
desplazamiento y en caso de pago por el propio empleado, ademas, una solicitud de
liquidacion de gastos. (\Véase en el anexo solicitud).

Por su parte el departamento de recursos humanos, se encargara de gestionar la compra
y/o reserva de los billetes de transporte publico, cuando asi sea necesario. Asi de como
comprobar que toda solicitud de abono esté debidamente autorizada, justificada y
acreditada, para ello revisard las anteriormente citadas 6rdenes de desplazamiento e
impreso de liquidacion de gastos.

(28) Procedimiento por el cual el empleado puede cambiar de tipo de puesto operativo y de
localidad, también se trata de la forma de reingreso tras una excedencia por interés particular.

(29) La orden de desplazamiento es un modelo oficial, la cual se adjunta en el correspondiente
apartado de anexos.
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Dietas:

Es el importe diario que la empresa abona al trabajador por cada dia que tiene que estar
fuera de su lugar de trabajo habitual. Se trata de una cantidad fijada que el empleado cobra
independientemente de que sus gastos de comidas al dia hayan sido superiores o inferiores
a ese importe. Para cobrar la dieta correspondiente a un dia completo, el empleado tiene
que haber estado el dia entero fuera (salida antes de las 12h y llegada pasadas las 24h),
Para cobrar media dieta, la salida tendria que haberse dado antes de las 12h (dieta
correspondiente a comida) o la llegada después de las 24 (correspondiente a cena).

En caso de necesitar pasar alguna noche fuera, el empleado lo pondra en conocimiento de
su departamento de recursos humanos. Puede ser que desde esta area contacten con los
hoteles y sea la empresa directamente quien gestione la reserva de hotel, o bien, que se
encargue el propio empleado, en cuyo caso a posteriori, se le abonara la cantidad
correspondiente, siempre y cuando se aporte la debida orden de desplazamiento asi como
factura justificativa del hotel.

El tramite de solicitud de las dietas seria el mismo que para para los desplazamientos,
mediante los modelos de solicitud designados al efecto. % Ademas, para el cobro de la
dieta, habra que adjuntar justificante de citacion fuera del lugar de trabajo habitual. Toda
esta documentacion se entregara al departamento de recursos humanos, para que alli se
realice su correcta revision y posterior aceptacion. Pero, es que ademas, tendra que revisar
que las solicitudes se corresponden con los importes adecuados en funcion de los dias de
pernoctacion y que los importes reflejados sean los correctos en base al grupo de dietas
al que pertenece cada empleado. GV

Cabe destacar que los importes recibidos en conceptos de dietas y/o desplazamientos
tienen naturaleza extrasalarial. No se trata de rendimientos de trabajo, sino simplemente
de abonos al empleado de los gastos generados por tener que desplazarse fuera de su
centro de trabajo habitual. Por estos motivos, no tiene ningun tipo de descuento del IRPF.

4.7. GESTION DE ENFERMEDADES Y ACCIDENTES
Enfermedad comun/Accidente no laboral:
Personal laboral:

Las enfermedades comunes estan reguladas por el Real Decreto Legislativo 8/2015, de
30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley General de la Seguridad
Social.

Por enfermedad comun se entiende cuando un empleado, por causa de una enfermedad
no laboral, se encuentra imposibilitado para el desarrollo de su trabajo y ademas recibe
asistencia sanitaria por parte del Sistema Puablico de Salud. Esta situacién viene

(30) Orden de desplazamiento y liquidacion de gastos.

(31) Grupo de dietas: en el caso concreto de Correos, cada puesto de trabajo tiene asignado un
grupo especifico de dietas, correspondiente con el importe que el empleado puede reclamar a la
empresa por cada dia completo que pasa fuera de su localidad de trabajo habitual. Asi se
establecen tres grupos de dietas: grupo 1 tiene asignados 53,34€ de dieta por dia completo, grupo
2 con 37,40€ diarios y el grupo 3 de 28,21¢€.
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determinada por los facultativos de la Seguridad Social, siendo potestad de éstos la
expedicion de la baja y el alta médicas.

Por accidente no laboral se entiende todo percance, herida, dafio o lesion sufrido por el
empleado fuera de horario de jornada laboral. El parte médico, al igual que el caso
anterior, es emitido por el medico de cabecera y especificara si se trata de enfermedad
comun o accidente no laboral.

Para el personal laboral de una empresa, el parte de baja que le es expedido por el médico
inicia el reconocimiento del derecho a subsidio por incapacidad temporal. El facultativo
entregara al paciente dos copias del parte médico, una para el trabajador y otra para la
empresa.

El empleado tiene la obligacion de entregar este parte al responsable de su centro de
trabajo, este, a su vez lo haré llegar al departamento de recursos humanos de Correos
(respaldado con la fecha y firma del empleado y del responsable), para proceder a su
grabacion en los sistemas, control y realizacion de los correspondientes descuentos en
némina.

En el parte inicial de baja deberan aparecer los datos del trabajador, los del facultativo
que emite la baja, los datos de la empresa, la fecha de baja v si se trata de una enfermedad
comun o un accidente no laboral. Si el medico estimara que la duracion de la baja fuese
inferior a cinco dias naturales, en este parte de baja ademas aparecera la fecha de alta del
empleado. En caso de que se estime una baja de mayor duracion, aparecera la fecha de la
siguiente revision médica a la que tiene que acudir el empleado.

El empleado tiene la obligacion de hacer llegar a su responsable directo todos los partes
médicos para la empresa mientras dure su proceso de incapacidad temporal (tanto el parte
de la baja, como todos los partes de confirmacion que se lleven a cabo, asi como el parte
de alta). Ademas estara obligado a acudir a todas las consultas que le va fijando su médico
como revisiones, y en caso de que no asistencia, su médico le podra emitir un alta por
incomparecencia.

Por su parte la empresa tiene la obligacion de remitir al Instituto Nacional de la Seguridad
Social, en el plazo méaximo de tres dias habiles contados a partir de la recepcion del parte
presentado por el trabajador (a través del sistema de Remision Electrénica de Datos,
RED), los partes médicos de baja, confirmacién de la baja y alta que presenten los
trabajadores, cumplimentados con los datos que correspondan a la empresa. El
incumplimiento de la citada obligacion podré constituir, en su caso, una infraccion de las
tipificadas en el articulo 21.6 del texto refundido de la Ley sobre Infracciones y Sanciones
en el Orden Social, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2000, de 4 de agosto.

Sobre todo en bajas de larga duracién, es frecuente que se den casos de recaidas de baja.
Cuando un empleado que haya estado de baja médica por una patologia en particular, de
la que ha sido dado de alta, se diese de baja por el mismo motivo dentro de los seis meses
siguientes, esta situacion podra ser considerada por el médico como una recaida de su
baja inicial. En este caso los efectos de la baja se retrotraeran a la fecha de la primera
baja.
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Personal funcionario:

El empleado funcionario, mientras permanezca en situacion de baja debera presentar
obligatoriamente cada quince dias, un parte que acredite dicha situacion de baja. Para
ello, cada quince dias, el facultativo le emitira un parte de confirmacion. Esta situacion
se prolongara hasta que se produzca el alta médica. EI médico le entregara de cada parte
tres copias: la del Mutualista, la del Personal y la de MUFACE. La copia de Personal y
la de MUFACE las tendra que hacer llegar a recursos humanos de Correos, respaldadas
ambas con su firma y la del responsable de su unidad de trabajo. La copia del Mutualista
sera copia para el interesado.

Los funcionarios, ademas, tienen que aportar a recursos humanos una solicitud de licencia
por enfermedad (Véase en el anexo solicitud), que va abarcando la baja de quince dias en
quince dias. Se explica el procedimiento:

A un funcionario al que le emitan una baja médica, hara llegar a su centro de trabajo el
parte de baja de Personal y el de MUFACE ambos respaldados con su firma y
acompafados de una solicitud de licencia por enfermedad (abarcando desde el dia de la
baja, hasta los quince dias siguientes). Desde este departamento se procede a la grabacion
en los sistemas de la fecha de baja para que pasen los efectos de dicha baja a néminay lo
que proceda en cuanto a permisos y contratacion de empleado por sustitucion, en caso de
ser necesario. Ademas habra que hacer la grabacion de dicho parte médico en CEPIT que
es la pagina web de MUFACE. (32

La solicitud de licencia por enfermedad se le entregara al medico de empresa (quien se
encargara de citarle, cuando considere, para el seguimiento de su incapacidad temporal)
que se encargara de estimar la concesion o denegacion de dicha licencia por enfermedad
para el periodo que corresponda. Si la licencia de incapacidad ha sido concedida por el
médico de la empresa, se lo notificara a recursos humanos para que este departamento
emita una concesion de licencia, para el periodo correspondiente, al empleado. En caso
de denegacidn, ese dia causaria alta médica el funcionario.

Hay que tener en cuenta que un empleado funcionario puede ser dado de alta médica tanto
por parte de su médico de cabecera, como por parte del médico de empresa, o incluso,
por los servicios médicos de MUFACE.

En el caso de los funcionarios, cuando transcurran 545 dias naturales de baja, se iniciara
de oficio el procedimiento de jubilacion por incapacidad permanente. A los 730 dias o
bien se jubila al empleado funcionario o bien el médico tendra que emitir el parte de alta,
suponiendo la incorporacion del trabajador a la situacion en activo, con efectos desde el
dia siguiente a la emision del parte.

(32) MUFACE-Cepit: comunicacion electronica de partes de incapacidad temporal de
funcionarios. La aplicacion CEPIT es de uso exclusivo de las unidades de personal de las
Administraciones Publicas para comunicar a MUFACE, de manera telemaética, las situaciones de
incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo o riesgo durante la lactancia natural de los
mutualistas y Ilevar a cabo la gestion y control de dichas situaciones.
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Accidentes laborales (funcionarios y laborales)

Segun regulacion del Ministerio de Trabajo, Migraciones y Seguridad Social (Art. 115
Ley General de la Seguridad Social), se considera accidente de trabajo a toda lesion
corporal que el trabajador sufra con ocasion o por consecuencia del trabajo que ejecute
por cuenta ajena. Dentro de este ambito también se engloba a los trabajadores autbnomos,
araiz de la aprobacion de la ley 20/2007 con el que se les otorga también el derecho a las
prestaciones por contingencias profesionales.

Para el caso concreto de Correos, la empresa llevara a cabo una investigacion de todos
los accidentes de trabajo que se produzcan en la organizacion. El objetivo principal de la
investigacion de accidentes/incidentes no es buscar culpables, sino identificar las causas
que lo motivaron, con el fin de implantar medidas correctoras que eliminen o reduzcan la
gravedad potencial o probabilidad de repeticion de los riesgos provocados por dichas
causas.

Gréfico 8: tipologia accidentes laborales.
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Fuente: elaboracién propia.

Las actuaciones que se llevan a cabo por Correos cuando se produce un accidente laboral
tras conocer que uno de sus empleados ha sufrido un accidente dentro de su jornada
laboral o in itinere es el siguiente: tras la comunicacion del empleado (acto obligatorio
que se debe de dar en el mismo dia que se produce el accidente) a su responsable directo,
éste, si no ve indicios que le llamen la atencion, emitira un volante de asistencia para la
mutua con la que Correos tiene concertada la asistencia, en este caso Fraternidad
Muprespa, donde el empleado sera valorado. Una vez el empleado acude a la mutua, sera
el médico que le atienda quien valorara y decidira si se trata de un accidente laboral y de
si el accidente conlleva o no baja médica.

Por parte de recursos humanos es obligatorio el control de todas las bajas médicas de los
empleados desde su inicio hasta su fin. El procedimiento establece la necesidad de grabar

-36-



todas las bajas en los sistemas, asi como su necesario control para la realizacion de las
nominas. Ademas cuando se trata de un accidente laboral con baja, la empresa tiene la
obligacidn de realizar la correspondiente comunicacion a la Seguridad Social, en la que
se detallaran todos los datos del accidente sufrido por parte del empleado. Dicha
comunicacion se realiza a través del Sistema Delta (sistema declaracion accidentes).

El Sistema Delta, se utiliza para la comunicacion de los accidentes de trabajo a la
Seguridad Social y su procesamiento documental. Este sistema permite declarar por parte
de la empresa la veracidad de los datos y documentacién que se emiten firmados por via
electronica a traves de una conexion segura. Se trata de un sistema global de gestion, ya
que las mutuas y la autoridad laboral tienen acceso al Delta enviado por parte de la
empresa, y por tanto conocer de una manera mas agil todos los detalles de lo sucedido.

4.8 AYUDAS DE ACCION SOCIAL

La Sociedad Estatal Correos y Telégrafos en su programa anual de accion social ofrece
una serie de ayudas especificas para colaborar en la financiacion de ciertos gastos
personales de sus empleados, las cuales se gestionan integramente desde su solicitud hasta
su pago en el area de administracion de personal:

Ayudas para tratamientos de salud: aprobadas con el objeto de contribuir a sufragar los
gastos de determinados tratamientos médicos: bucales, oftalmoldgicos, motrices,
psicomotrices, de salud mental y crénicos de la alimentacion.

Ayudas al estudio de hijos/as: prestacion cuyo fin es el de contribuir a sufragar los gastos
educativos, libros y material escolar de aquellos empleados gque tengan hijos cursando
estudios de ensefianzas obligatorias y que cumplan las condiciones estipuladas.

Ayudas para educacién infantil: destinadas a sufragar parte de los gastos que originan la
contratacion, por parte de los empleados, de plazas en escuelas infantiles o centros de
educacion infantil para sus hijos.

Ayudas para estudios universitarios de empleados: se trata de contribuciones econémicas
con el proposito de contribuir a sufragar el coste de la matricula y demés gastos de
inscripcion en los estudios universitarios cursados por el empleado.

Anticipos-préstamos sin interés: préstamos y anticipos a cuenta sin interés de diferentes
importes (1.000, 2.200, 3.000 o 4.500 euros), que se van descontando en las sucesivas
noéminas del empleado con un plazo de amortizacion de 24 meses.

Ayudas para hijos discapacitados: destinadas a atender necesidades especiales de
aquellos hijos de empleados que presenten un grado de discapacidad igual o superior al
33%.

Indemnizacién por el fallecimiento de empleados: ayudas con objeto de contribuir a
mitigar la minoracion de ingresos producidos en la unidad familiar del trabajador
ocasionada por su propio fallecimiento. El importe de la indemnizacion serd en las
cantidades fijadas por la empresa, segin los criterios vigentes en el momento de
aprobacion de la ayuda.
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Asistencia juridica a los empleados: es el auxilio que se presta a los empleados de la
Sociedad, siempre gque se demuestre que se ha atentado contra la integridad de los mismos
durante su jornada de trabajo y mientras desempefiaban las funciones propias de su
puesto.

Homenaje al jubilado: enmarcado dentro de &rea de ocio cultura y deporte. Cada afio se
hace una celebracion en todas y cada una de las provincias de Espafia con los empleados
jubilados del afio. Esta celebracion incluye una comida para cada jubilado y acompafiante,
asi como la entrega por parte de la empresa de un reloj conmemorativo. A esta comida
ademas acude un empleado de recursos humanos en representacion de la empresa, el cual
se encargara de la organizacion del evento asi como de hacer entrega del obsequio del
reloj a cada uno de los empleados jubilados.
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BLOQUE I11: CONCLUSIONES

Tras la elaboracion de este trabajo, se ha podido comprobar la evolucién a lo largo de los
afios de la gestion e importancia de los recursos humanos y mas en concreto del area de
administracion del personal. Como caso practico de ello, se ha analizado la operativa y
funcionamiento de esta area tomando como ejemplo la Sociedad Estatal Correos y
Telégrafos, S.A, organismo que también ha ido evolucionando a pasos agigantados,
fundamentalmente en los Gltimos afios, al ritmo que le marca la modernizacion de la
sociedad en las formas de comunicacion.

Todos, en nuestro dia a dia, tenemos habitualmente contacto con una empresa tan
relevante como Correos, ya sea por interactuar con ella como clientes, acudiendo a sus
oficinas a depositar y/o adquirir productos y servicios o simplemente como meros
destinatarios de correspondencia. Pese a esto, aun a dia de hoy, la imagen y por tanto idea
basica que se suele tener de la empresa es la del cartero, el cual nos deposita la
correspondencia en el buzoén.

Con el presente trabajo se demuestra que las funciones en Correos van mucho mas lejos,
exponiendo la infinidad de puestos, tareas y cometidos que pueden tener cada uno de los
empleados que la integran, con el fin de impulsar a la empresa procurando su evolucion
en sintonia con los cambios en la forma de vida de los ciudadanos.

Tomando como referencia la Sociedad Estatal, se ha demostrado, con la realizacion de la
memoria que los recursos humanos y mas en concreto el area de administracion de
personal, pueden llegar a ser una importante fuente de ventaja competitiva,
convirtiéndose en un elemento estratégico de la empresa.

El departamento de recursos humanos se trata de un departamento complejo del que poco
se conoce, con especial atencion del area de administracion de personal. Normalmente,
se limita a pensar que la Unica funcion que se gestiona en dicho area es la de contratar y
despedir empleados. Por este motivo, lo que se ha pretendido es ir méas alla y mostrar lo
fundamental de su existencia para el buen funcionamiento del area y de toda la estructura
de la empresa.

Al inicio de este trabajo se fijaron cuatro objetivos fundamentales a alcanzar con su
desarrollo, los cuales se han conseguido, extrayendo las siguientes conclusiones:

Una de las claves fundamentales del éxito de una organizacion reside en el capital
humano, por ello el departamento de recursos humanos juega un papel crucial en el
desarrollo de cualquier organizacion.

El &rea de administracion de personal tiene que ser capaz de asumir diariamente y
de forma eficaz cada uno de los tramites burocraticos del personal que le atafie. Asi como
contar con una buena organizacion y archivo de toda la documentacion generada en esta
area.

Finalmente se ha conseguido mostrar una imagen global de la Sociedad Estatal a
todos los niveles, desde su evolucion a lo largo de la historia y estructura, hasta la
complejidad de gestionar su personal ya que al ser de tan diferente naturaleza, obliga a
manejar una gran diversidad de legislaciones segun los colectivos.

Se ha conseguido desarrollar y demostrar como es el dia a dia de un empleado de
Correos que trabaja en el area de administracion de personal, asi mismo las tareas que
realiza, de qué formay en base a qué legislacion.
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BLOQUE V: ANEXOS

A continuacion se adjuntan modelos oficiales de solicitud de permisos de
Correos, de los enumerados a lo largo de la exposicion del trabajo:

- Solicitud de permiso por enfermedad o fallecimiento de familiar de primer o
segundo grado.

- Solicitud de permiso por traslado de domicilio.

- Solicitud de permiso por deberes inexcusables.

- Solicitud de permiso por matrimonio.

- Solicitud de jubilacion voluntaria para funcionarios.

- Solicitud de excedencia.

- Solicitud de licencia por enfermedad para funcionarios.
- Solicitud de orden de desplazamiento.

- Solicitud de liquidacién de gastos por desplazamiento.
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& Correos i

jAtencion!. Este formulario puede ser cumplimentado electrénicamente e impreso para su entrega oficial. Para rellenar un campo, situe el puntero del ratén en el
espacio correspondiente. Una vez haya cumplimentado el impreso, imprimalo para proceder posteriormente a su entrega.

SOLICITUD DE PERMISO POR ENFERMEDAD GRAVE DE FAMILIARES Y OTROS PERMISOS

PERSONAL LABORAL

1. SOLICITANTE
Apellido 1 Apellido 2 Nombre D.N.I
Correo Electrénico TIf. fijo TIf. mévil
Localidad Provincia
Escala, Categoria Puesto de trabajo Unidad NIP (Ne de Identificacién Personal)
2. MOTIVO DE LA SOLICITUD

[~ Partom [ Enfermedad grave familiar 1) [ Intervencion quirdrgica ()

[~ Hospitalizacion ) [ Accidente grave familiar (1) [ Fallecimiento familiar (1)

(1) Plazo de presentacion. La ausencia se comunicara el primer dia de forma inmediata a su Responsable de Unidad, en las dos primeras horas del inicio de
la jornada. Durante las primeras 24 horas debe presentarse la solicitud cumplimentada y la documentacién correspondiente. Para los supuestos en los que
el empleado conoce la fecha prevista, debera informar a su Responsable de forma inmediata.

3.DATOS FAMILIAR Y DEL HECHO QUE GENERE EL PERMISO

Indicar el grado: [ 1. grado consanguinidad (padre, madre, hijo/a) [ 2°grado consanguinidad (hermano/a, abuelo/a, nieto/a)
[ 1. grado afinidad (suegro/a) [ 20 grado afinidad (cufiado/a)
Localidades: Localidad del centro de trabajo del empleado

Localidad de residencia del empleado
Localidad en donde se ha producido el supuesto de hecho

Supuesto de HOSPITALIZACION. Forma de disfrute de los dias de permiso:

[ Dias consecutivos [ Endias no consecutivos (siempre que continde la hospitalizacion)

4.DIAS HABILES QUE SOLICITA

oiar (LLL LT LT L) oms JLLLLTTTTT oms LLLLTTTTTT]
oinz |LLLLLT T LT oma (LLLLTTTTTT]

5. RELACION DE DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA APORTADA EN SU CASO

Todas las solicitudes deben ir acompanadas de su justificante correspondiente, y se deberan presentar con la antelacion prevista en la normativa vigente al Responsable de la
Unidad, en el caso de que estos plazos no se cumplan NO se garantiza la resolucion (concesién / denegacion), del permiso o licencia para las fechas solicitadas.

Documento:

2.

La documentacién médica en el caso del permiso por parto, fallecimiento, enfermedad grave, accidente hospitalizacidn e intervencién quirdrgica sin hospitalizacion, se
presentaran en sobre cerrado confidencial, indicando "Contiene documentacién médica para la justificacion del permiso de..." (indicar el permiso correspondiente).

Lugar y fecha Firma del Responsable Firma del solicitante

En a, de de

DECLARO: Bajo mi responsabilidad, que son ciertos los datos que consigno en la presente solicitud, que suscribo para que se me reconozca el permiso correspondiente con derecho al total de las retribuciones
integras, manifestando que quedo enterado/a de la obligacion de comunicar a la Sociedad Estatal de Correos y Telégrafos S.A. cualquier variacion de los mismos que pueda producirse.

Sus datos seran tratados por Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E. para la gestion de su solicitud en los términos y condiciones expuestos en la Politica de Proteccion de datos de empleados que puede ser
consultada en CONECTA /INICIO/PERSONAS/INFORMACION PERMISOS Y LICENCIAS/UTILIDADES/POLITICA DE PROTECCION DE DATOS EMPLEADO.

RESPONSABLE DE UNIDAD LIMPIARDATOS | |  IMPRMIR
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& Correos S,%

jAtencion!. Este formulario puede ser cumplimentado electréonicamente e impreso para su entrega oficial. Para rellenar un campo, situe el puntero del ratén en el
espacio correspondiente. Una vez haya cumplimentado el impreso, imprimalo para proceder posteriormente a su entrega.

SOLICITUD DE PERMISO POR TRASLADO DE DOMICILIO

PERSONAL LABORAL
1. SOLICITANTE
Ape.1 Ape.2 Nombre D.N.L
Correo Electrénico TIf. fijo TIf. movil
Puesto de trabajo Unidad

Categoria, Grupo Profesional

NIP (Ne de Identificacién Profesional)

Localidad Provincia

2. MOTIVO DE LA SOLICITUD

~ PERMISO POR TRASLADO DE DOMICILIO
Plazo de presentacion de la solicitud: 15 dias

3. PERIODO POREL QUE LO SOLICITA

De a

Utilice el calendario desplegable para su cumplimentacién.

4. RELACION DE DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA APORTADA

Todas las solicitudes deben ir acompanadas de su justificante correspondiente, y se deberan presentar con la antelacion prevista en el apartado

2, en el caso de que estos plazos no se cumplan NO se garantiza la resolucion (concesién / denegacion) del permiso o licencia para la fecha
solicitada.

Documento:

2.

Firma del Responsable Firma del solicitante. lugar y fecha

En ,a __ de del
\

Sus datos seran tratados por Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E. para la gestion de su solicitud en los términos y condiciones expuestos en la Politica de Proteccion de datos de empleados que puede ser
consultada en CONECTA /INICIO/PERSONAS/INFORMACION PERMISOS Y LICENCIAS/UTILIDADES/POLITICA DE PROTECCION DE DATOS EMPLEADO.

RESPONSABLE DE UNIDAD LIMPIARDATOS | [ IMPRIMIR
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jAtencion!. Este formulario puede ser cumplimentado electronicamente e impreso para su entrega oficial. Para rellenar un campo, situe el puntero del ratén en el
espacio correspondiente. Una vez haya cumplimentado el impreso, imprimalo para proceder posteriormente a su entrega.

SOLICITUD DE PERMISO POR DEBER INEXCUSABLE

PERSONAL LABORAL
1. SOLICITANTE
Ape.1 Ape.2 Nombre D.N.L
Correo Electrénico TIf. fijo TIf. movil
Categoria, Grupo Profesional NIP (Ne de Identificacion Profesional)
Puesto de trabajo Unidad
Localidad Provincia
2. MOTIVO DE LA SOLICITUD

3. PERIODO POR EL QUE LO SOLICITA

n PERMISO POR DEBER INEXCUSABLE
Plazo de presentacion de la solicitud: 15 dias

De

solicitada.

Documento: 1.

4. RELACION DE DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA APORTADA

Todas las solicitudes deben ir acompanadas de su justificante correspondiente, y se deberan presentar con la antelacion prevista en el apartado
2, en el caso de que estos plazos no se cumplan NO se garantiza la resolucion (concesién / denegacion) del permiso o licencia para la fecha

2.

Firma del Responsable

En

Firma del solicitante, lugar y fecha

a, de de

Sus datos seran tratados por Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E. para la gestion de su solicitud en los términos y condiciones expuestos en la Politica de Proteccion de datos de empleados que puede ser
consultada en CONECTA /INICIO/PERSONAS/INFORMACION PERMISOS Y LICENCIAS/UTILIDADES/POLITICA DE PROTECCION DE DATOS EMPLEADO.

RESPONSABLE DE UNIDAD

LIMPIARDATOS | | IMPRIMIR




qip

& Correos S,%

jAtencion!. Este formulario puede ser cumplimentado electrénicamente e impreso para su entrega oficial. Para rellenar un campo, situe el puntero del ratén en el
espacio correspondiente. Una vez haya cumplimentado el impreso, imprimalo para proceder posteriormente a su entrega.

SOLICITUD DE PERMISO POR MATRIMONIO

PERSONAL LABORAL
(1. SOLICITANTE
Ape.1 Ape.2 Nombre D.N.L
Correo Electrénico TIf. fijo TIf. movil
Puesto de trabajo Unidad
Categoria, Grupo Profesional NIP (Ne de Identificacion Profesional)
Localidad Provincia
2. MOTIVO DE LA SOLICITUD

PERMISO POR MATRIMONIO

Plazo de presentacion de la solicitud: 15 dias

3. PERIODO POR EL QUE LO SOLICITA

De a

Utilice el calendario desplegable para su cumplimentacion.

4. RELACION DE DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA APORTADA

Todas las solicitudes deben ir acompafadas de su justificante correspondiente, y se deberan presentar con la antelacién prevista en el apartado

2, en el caso de que estos plazos no se cumplan NO se garantiza la resolucién (concesion / denegacion) del permiso o licencia para la fecha
solicitada.

Documento: 1.

2.

Firma del Responsable Firma del solicitante, lugar y fecha

En ,a __ de del
\

Sus datos seran tratados por Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E. para la gestion de su solicitud en los términos y condiciones expuestos en la Politica de Proteccion de datos de empleados que puede ser
consultada en CONECTA /INICIO/PERSONAS/INFORMACION PERMISOS Y LICENCIAS/UTILIDADES/POLITICA DE PROTECCION DE DATOS EMPLEADO.

RESPONSABLE DE UNIDAD LIMPIAR DATOS I IMPRIMIR




& Correos I

jAtencion!. Este formulario puede ser cumplimentado electrénicamente e impreso para su entrega oficial. Para rellenar un campo, situe el puntero del ratén en el
espacio correspondiente. Una vez haya cumplimentado el impreso, imprimalo para proceder posteriormente a su entrega.

l SOLICITUD DE JUBILACION VOLUNTARIA !

qip

e
1. SOLICITANTE NIP (Numero de Identificacién Personal)
Ape.1 Ape.2 Nombre D.N.L
Correo Electrénico Teléfono Fijo Teléfono Movil
Cuerpo, Escala, Categoria, Grupo Profesional Grupo Ne Registro de Personal (Funcionarios)
Puesto de trabajo Unidad
Localidad Provincia
2. SOLICITUD
Cumplié/cumplira afos de edad el dia y teniendo afos de servicio efectivos prestados al Estado,
SOLICITA:

La jubilacién voluntaria al amparo de lo sefialado en el Art. 28.2.b), del texto refundido de la ley de Clases Pasivas del Estado.

3. FECHA DE INICIO DE LA JUBILACION VOLUNTARIA (1)

* Lafecha de cese en la Sociedad sera el dia inmediatamente anterior a la fecha de inicio de la jubilacién.

Utilice el calendario desplegable para su cumplimentacion.

Firma del Responsable de la Unidad (2) Firma del solicitante Lugary fecha

\

(1) Solicitar como minimo con tres meses de antelacion y acompaiar fotocopia del DNI.
(2) Es necesaria la firma del Responsable de Recursos Humanos de Zona.
En el caso del personal del Centro Directivo, firmara el Responsable de Area o Subdirector correspondiente.

Sus datos seran tratados por Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E. para la gestion de su solicitud en los términos y condiciones expuestos en la Politica de Proteccion de datos de empleados que puede ser
consultada en CONECTA /INICIO/PERSONAS/INFORMACION PERMISOS Y LICENCIAS/UTILIDADES/POLITICA DE PROTECCION DE DATOS EMPLEADO.

SUBDIRECTOR DE GESTION, ORGANIZACION Y DESARROLLO DE PERSONAS

SE IMPRIMEN DOS COPIAS:
LIMPIAR DATOS |




= Correos S_l

jAtencion!. Este formulario puede ser cumplimentado electronicamente e impreso para su entrega oficial. Para rellenar un campo, situe el puntero del ratén en el
espacio correspondiente. Una vez haya cumplimentado el impreso, imprimalo para proceder posteriormente a su entrega.

SOLICITUD DE EXCEDENCIA

PERSONAL LABORAL
1. SOLICITANTE
Ape.1 Ape.2 Nombre D.N.L
Correo electrénico TIf. fijo movil
Puesto de trabajo Unidad
Localidad Provincia
Categoria, Grupo Profesional NIP (n° de identificacién personal)

2. MOTIVO DE LA SOLICITUD

EXCEDENCIA POR PRESTACION DE SERVICIOS EN EL
[~ SECTOR PUBLICO
Plazo de presentacion de la solicitud: Un mes

EXCEDENCIA VOLUNTARIA POR INTERES PARTICULAR
Plazo de presentacion de la solicitud: Un mes

EXCEDENCIA POR CUIDADO DE HIJOS EXCEDENCIA POR VIOLENCIA DE GENERO
Plazo de presentacién de la solicitud: Un mes Plazo de presentacién de la solicitud: (*)
EXCEDENCIA POR CUIDADO DE FAMILIARES r EXCEDENCIA FORZOSA

Plazo de presentacién de la solicitud: Un mes Plazo de presentacién de la solicitud: Un mes

AVISO: No se tramitaran aquellas solicitudes que hayan sido

(*) No hay plazo de presentacion de la solicitud. Esta se presentara cuando se produzca el supuesto de hecho X
presentadas fuera del plazo establecido.

3. FECHA DE INICIO DE LA EXCEDENCIA (1)

(1) La fecha de cese en la Sociedad sera el dia inmediatamente anterior a la fecha de inicio de la excedencia.

Utilice el calendario desplegable para su cumplimentacion.

4. RELACION DE DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA APORTADA EN SU CASO

Todas las solicitudes deben ir acompanadas de su justificante correspondiente, y se deberan presentar con la antelacidn prevista en el apartado
2, en el caso de que estos plazos no se cumplan NO se garantiza la resolucién (concesion / denegacion) de la excedencia para las fecha solicitadas.

Documento: 1.

2.

Firma del Responsable de Unidad* Fecha y firma del solicitante

* Es necesaria la firma del Responsable de Unidad (En el caso del Centro

Directivo, del Responsable de Area o Subdirector correspondiente). En a de del
\\ J

Sus datos seran tratados por Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E. para la gestion de su solicitud en los términos y condiciones expuestos en la Politica de Proteccién de datos de empleados que puede ser
consultada en CONECTA /INICIO/PERSONAS/INFORMACION PERMISOS Y LICENCIAS/UTILIDADES/POLITICA DE PROTECCION DE DATOS EMPLEADO.

SUBDIRECTOR DE GESTION, ORGANIZACION Y DESARROLLO DE PERSONAS LIMPIAR DATOS I | IMPRIMIR




& Correos (E’E

jAtencion!. Este formulario puede ser cumplimentado electrénicamente e impreso para su entrega oficial. Para rellenar un campo, situe el puntero del ratén en el
espacio correspondiente. Una vez haya cumplimentado el impreso, imprimalo para proceder posteriormente a su entrega.

SOLICITUD DE LICENCIA POR ENFERMEDAD

1. soLiCITANTE

Apellido 1 Apellido 2 Nombre D.N.I
NIP (1) Ne. Registro de Personal (funcionarios) Calle

Numero Piso Letra Cddigo postal Localidad

Provincia Correo Electrénico TIf. fijo
TIf. mévil Puesto de trabajo Unidad

2. PERIODO DE TIEMPO POR EL QUE LO SOLICITA )

oe  \LLITTTTT(]] a LI

3. RELACION DE DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA

[~ Parte de baja @)
[T Informe médico de Ratificacion )
[T Justificante médico que acredite circunstancia excepcional (Acuerdo plurianual 201 8-2020)®

[ Otros documentos. Indicar cual

(En caso de que la documentacion indicada contuviera informacién médica, debera entregarse en sobre cerrado confidencial.
Dicho sobre, serd abierto por personal sanitario).

Lugary fecha Firma del propio solicitante

En a, de de

4. A CUMPLIMENTAR POR LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS/SERVICIOS MEDICOS

[~ Licencia por enfermedad [~ Prérroga de la licencia

Numero de licencia Nuamero de prorroga

5. A CUMPLIMENTAR POR EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Vista la presente solicitud, esta Jefatura solicita

[ Revisién médica inmediata [ Revisién médica periddica

Fdo

Responsable de Unidad de

DECLARO: Bajo mi responsabilidad, que son ciertos los datos que consigno en la presente solicitud, que suscribo para que se me reconozca el permiso, manifestando que quedo enterado/a de la obligacion de
comunicar a la Sociedad Estatal de Correos y Telégrafos S.A. S.M.E. cualquier variacion de los mismos que pueda producirse.

Sus datos seran tratados por Sociedad Estatal Correos y Telégrafos, S.A., S.M.E. para la gestion de su solicitud en los términos y condiciones expuestos en la Politica de Proteccién de datos de empleados que puede ser
consultada en CONECTA /INICIO/PERSONAS/INFORMACION PERMISOS Y LICENCIAS/UTILIDADES/POLITICA DE PROTECCION DE DATOS EMPLEADO.

JEFE DE RECURSOS HUMANOS DE Indicar Zona o Provincia
SUBDIRECTOR DE G. O.y DESARROLLO DE PERSONAS (Para el personal del Centro Directivo)

1. Numero de identificacién profesional.

2. Las solicitudes de licencia se solicitaran como maximo para un periodo de quince dias naturales. L|M P|AR DATOS I | |MPRM|R

3. Tanto el parte inicial como los de confirmacion se expiden por un maximo de quince dias naturales.

4. Se entregaran dos copias, ejemplar para el 6rgano de personal y el ejemplar que el 6rgano de personal debe enviar a Muface.

5. Intervencion quirurgica (tratamientos incluidos en la cartera bésica de servicios del Sistema Nacional de Salud o en su caso, en las carteras de servicios elaborados por las Comunidades Auténomas) u
hospitalizacion, tratamientos de radioterapia o quimioterapia y analogos, asi como los que tengan inicio durante el estado de gestacion.
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Modelo de orden: v1.13
( ORDEN DE DESPLAZAMIENTO |

'il. SOLICITANTE )\

UNIDAD A LA QUE ESTA ADSCRITO:
[ DIRECCION DE: [~ SUBDIRECCION DE: [ DIRECCION DE ZONA:

I Provincia:

Unidad: I Puesto: I Codired:

DATOS DEL DESPLAZADO:

Apellido 1 | Apellido 2 | Nombre |

N.LF. Grupo de Dietas: Teléfono” Correo electrénicol

2. DESPLAZAMIENTO
MOTIVO DEL DESPLAZAMIENTO: [~ Formacién => Acto: |

[~ Sustituciones => |

[ Otros => [ndicar |
DATOS DEL TRANSPORTE:

Localidad desplazamiento Fechaida Fecharegreso | Medio de transporte | Horasalida | Horallegada

DATOS DEL ALOJAMIENTO:

Fecha entrada Fecha salida

3. LUGAR, FECHA'Y FIRMAS

EN H , AI (1) Conforme, E1

Firma del interesado: Firma del responsable:

(1 ) Presidente, Director, Subdirector, Director de Zona, Jefe de Area de Zona,
\ Jefe de Zona de Auditoria e Inspeccién o Jefe de Sector.

Fdo.: |

J

He recibido del Responsable de la gestidn de pagos la cantidad de €, seguin lo establecido en el articulo19 del
R.D. 462/2002 de 24 de mayo.

La liquidacion del anticipo, una vez finalizada la comision de servicio, con su cuenta correspondiente, se efectuard en el plazo de
DIEZ DIAS; el incumplimiento de este plazo impedira la concesién de nuevos anticipos.

IMPORTE DEL ANTICIPO:
DIETAS Y LOCOMOCION:
DESPLAZAMIENTOS:
TOTAL

EN ,A

Firma del interesado:
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Modelo de orden: v1.13

(

FORMULARIO DE LIQUIDACION DE GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

[1. SOLICITANTE

A Ny N\

UNIDAD A LA QUE ESTA ADSCRITO:
[ DIRECCION DE: [~ SUBDIRECCION DE:

[ DIRECCION DE ZONA:

N.I.F.I Grupo de Dietas: Teléfono“

| Provincia:

Unidad: | Puesto: | Codired:l
DATOS DEL DESPLAZADO:

Apellido 1 I Apellido 2 I Nombre I

Correo electr()nicol

2. FORMULARIO DE GASTOS

Correspondientes al mes de: |

SALIDA LLEGADA

Dia Localidad Hora Localidad Hora Krgfoﬁ?;:;?ﬁs
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
(1) cumplimentar cuando se utilice vehiculo propio TOTAL KILOMETROS |
3. LUGAR, FECHA Y FIRMAS
EN | A (2) Conforme, El

Firma del interesado:

Firma del responsable:

Jefe de Zona de Auditoria e Inspeccién o

(2) Presidente, Director, Subdirector, Director de Zona, Jefe de

Area de Zona,

Fdo.:

Jefe de Sector.

J

Hoja 1 de 2
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( FORMULARIO DE LIQUIDACION DE GASTOS POR DESPLAZAMIENTO

.

Apellido 1 I Apellido 2 I Nombre

Grupo de Dietas: (Es necesario tener rellenado el Grupo de Dietas para realizar la liquidacién)

(1. CANTIDAD A PERCIBIR POR DIETAS Y LOCOMOCION )

. /

a) Gastos de manutencion:

Dias a percibir de dieta entera (100%): Importe dia: €
Dias a percibir de dieta reducida (50%): Importe dia: €

I
h

I
h

b) Indemnizacién por residencia eventual:

Dias a percibir por residencia eventual (80%): Importe dia: €

I
h

¢) Indemnizacién por kilémetros en vehiculo propio:
kilometros recorridos:  Automovil: Importe km: 0,19 €

Motocicleta: Importe km: 0,078 €

TOTAL A PERCIBIR POR DIETAS Y LOCOMOCION: ’ €

I
dh

I
h

E'Z. CANTIDAD A PERCIBIR POR GASTOS DE DESPLAZAMIENTO (Todos necesitan justificacién de factura) )

a) Gastos de alojamiento (solo en excepciones no gestionadas por la Agencia de Viajes):

Dias de alojamiento: Importe dia: € = | €

Importe maximo nacional de referencia: €

¢) Cantidad que se justifica:

Cantidad a percibir por el importe de los justificantes que se adjuntan: I
(Recibos: taxis, aparcamientos, peajes, billetes: avion, tren, autobus, etc)

TOTAL A PERCIBIR POR GASTOS DE DESPLAZAMIENTOS:’ €

?. RESUMEN A

IMPORTE DE LA LIQUIDACION:’ €

RECIBI POR ANTICIPOS:’ €

CANTIDAD A ABONAR €

El-. OBSERVACIONES )

J
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