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MARCO REGULADOR DE ADMINISTRACION Y GESTION

1, Preambulo

La entrada en vigor de la Ley 39/2003, de 17 de noviembre, del Sector Ferroviario, asi como
de las restantes normas que la desarrollan, ha generade un nuevo marco de prestacion de
servicios, en el que RENFE-Operadora debe afrontar de forma decidida una adaptacien de
sUs recursos en aras de mantener un producto de transporte rapido, moderno y seguro, capaz
de competir con otros modos de transporte y de convertirse en elemento vertebrador del pais
y en instrumenta para mejorar la calidad de vida de los ciudadanos y con escasa incidencia
sobre el medio ambiente y en el consumo energético.

La contribucidn de todas las areas de actividad de la empresa asi como de los representantes
de los trabajadores, han conformado el presente documento gue establece y moderniza las
distintas regulaciones que hasta la fecha convivian dispersas en la normativa laboral,
dotandolas de un mayor grado de flexibilidad y mejoranda las ratios de productividad en la
prestacion de los servicios de RENFE-Operadora.

Con este marco regulador, constituido por los grupos profesionales de MMIT y Cuadro y de
Personal Operativo especificos de Administracion y Gestion, que contempla a todas las Areas
de Actividad y Organas Corporativos existentes en la actualidad en la empresa y que serd de
aplicacion, salvo nuevo acuerdo, a cualquier organizacion que se cree, se sustituyen y anulan
toda norma o acuerdo que al respecto regulase las materias contenidas en el mismo.

2. Principios Generales.

La presente regulacion establece y desarrolla el marco especifico de relaciones laborales del
colectivo de Administracion y Gestidn, de aplicacion en cualguier Area de Actividad u Grgano
Corporativo en el que se realice la prestacion u organizacion que las sustituya.

Cada definicion recoge los rasgos fundamentales del grupo yio del subgrupo que aborda, sin
agotar sus funciones, y comprende, en general, las que corresponden a los conocimientos
que lo caracterizan.

En el desempenno de las correspondientes funciones se emplearan, en su caso, los medios o
herramientas informaticas o de otro tipo que sean precisos, sin que ello suponga un cambio
en el contenide de dichas fundiones ni en la adscripcion del trabajador a otro subgrupo
distinto, dado que (a realizacion de las mismas es independiente de los medios que utilicen.

A partic de la entrada en wvigor del presente Marco Regulador, el sistema de grupos
profesionales queda modificade, desapareciendo las categorias profesionales existentes hasta
la fecha, que pasan a integrarse en los nuevos grupos v subgrupos profesionales, confarme
se determina en el presente marco.

Se establecen unas caracteristicas comunes a la actividad a desarrollar, que serdn
complementadas por las caracteristicas diferenciadoras que se definan por los puestos de
trabajo.
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Por otro lado, s& procede a una racionalizacién vy simplificacion del sistema retributivo,
basado en tres componentes:

«  Componente fijo para el que se establece una banda de referencia en la que se
encuadran las diferentes percepciones.

»  Prima variable, cuya cuantia determina las diferencias relativas de los puestos de trabajo,
y que al mismo tiempo retribuye el nivel de desempefio alcanzado en el cumplimiento de

objetivos.

= Complemento de puesto, para los puestos con condiciones de trabajo especificas.

3. Clasificacidn Profesional

El grupo profesional del personal operative del drea de Administracidn y Gestidn se dividira
en tres subgrupos profesionales: Operador de Administracion y Gestion de Entrada, Operador
de Administracién y Gestion y Operador Especializado de Administracion y Gestién.

En el subgrupo de Operador de Administracion y Geslion de Entrada se integraran los
Oficiales Administrativos de Entrada.

En el de Operador de Administracian y Gestion se integraran los Oficiales Administrativos, los 7 “:I
Oficiales de Tesoreria y Contabilidad, los Técnicos de 2° de Organizacién, los Encargados de  ///
Suministros, los Auxiliares de Organizacion, los Oficiales de Suministros v los Grabadores- [/ flg
Perforadores-Verificadores. {///
1§77

En el de Operador Espedializado de Administracion y Gestion se integraran los Jefes de |
Megociado, los Jefes de Recaudacidn, los Jefes de 27 de Suministros, los Contables Auxiliares,
los Técnicos de 1* de Organizacidn y los Operadores, los Lanzadores-Correctores y los
Programadores de Entrada del Proceso Electronico de Datos.
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4. Contenido funcional de cada Grupo y Subgrupo Protesional Sl b,: Vi

GRUPQ PROFESIONAL DE MM Y CUADRD
Los trabajadores de este colectivo, mantendran las condiciones laborales, funcionales y
retributivas en vigor a la entrada del presente marco requlador.
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GRUPO PROFESIONAL DE PERSOMAL OPERATIVO DE ADMISTRACION Y GESTION

Subgrupo Profesional de Operador de Administracion y Gestidn de Entrada

El acceso a este subgrupo profesional se realizara mediante oferta externa de
ingreso, por parte de la Direccidn de la Empresa una vez identificadas las
necesidades.

Contenido funcional basico del puesto:

Utilizando los medios técnicos, mecdnicos y de cualquier otro tipo que la empresa ponga a su
dispesicion en instalaciones propias y ajenas y cumpliendo los procedimientos y protocolos
establecidos al efecto,

= Desarrollar trabajos de cal'ac:er administrativo y cuntahie gue reguieran propia iniciativa,
tales como:

1
Clasificacion la entr d;\ {ada o1 rr Hr([xj
ik
Redaccion de infor @5* \_/

Freparacion de los expedientes para resolucion

Redaccion de asientos contables

Preparacién de las carpetas de documentos de pago

«  Realizacion de estadisticas e inventarios Y

»  Calculos necesarios para el establecimiento de costes de personal o material
Confeccion y revision de nominas de personal

+ Liquidacidn de impuestos en general y de la Seguridad Social
Funciones de secretaria

» Manejo de herramientas y maquinas de operacion pocoe compleja y podra estar
encargado de su conservacion programada, 2l menos en las fases mas sencitlas

Participar activamente en el cumplimiento de loda la normativa establecida en materia
de seguridad en la circulacion, prevencidn de riesgos laborales, proteccion civil y medio
ambiente,

+  Realizar cualquier oo cometido que, dentro de sus aptitudes profesionales vy
ocupacionales y de acuerdo con la normativa de aplicacion, le sea indicado por sus
superiores por necesidades del servicio.

Promocién: al subgrupo profesional de Operador de Administracion y Gestién
una vez adguirida la experiencia necesaria por la permanencia efectiva en el
subgrupo profesional de Operador Comercial de Entrada nivel N2 durante tres
afios y participar en los cursos de capacitacidn programados periédicamente
por la Empresa
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Subgrupo Profesional de Operador de Administracién y Gestidn

El acceso a este subgrupo profesional se realizara mediante permanendia efectiva de tres
afos de Operador de Administracién y Gestion de Entrada y participar en los cursos de
capacitacion programados periédicamente por la Empresa.

Con motive de la diversidad de entornos aperacionales en los que pueden desarrollar su
actividad, se distinguen cinco grandes ambitos de artuacion en los que realizardn
indistintamente las funciones especificas, no exhaustivas, que a continuacidn se detallan, y
que no suponen una clasificacion en subgrupos profesionales.

Contenido funcional basico del puesto:

utilizando los medios técnicos, mecanicos y de cualquier otro tipe que la empresa ponga a su
disposicion en instalaciones propias y ajenas y cumpliendo los procedimientos y protocolos
establecidos al efecto;

Ademas del carrespondiente al Operador de Administracion y Gestién de Entrada:

Administracion

+ Desarrollo de wabajos de caracter administrativo y contable gque requigran propia
iniciativa, tales coma:

»  (lasificacion de entrada y redaccion de a correspondencia
+ Redaccion de informes
. Preparacion de los expedientes para resolucion

«  Redacdién de asientos contables

- Preparacion de las carpetas de decumentos de pago CP VAR a‘g!— r"Jg
¥
. L S . | DY bl b 1
Realizacidn de estadisticas e inventarios | = JU H 5\5{

»  Céleulos necesarios para el establecimiento de costes de personal o material
= Confeccion y revisian de ndminas de personal

Liquidacion de impuestos en general v de la Sequridad Social
«  Funciones de secretaria

» Imparticion de formacién especifica de su entorno operacional a los trabajadores de la
misma o susceptibles de adscribirse a ella, acreditada por los curses de formacion
realizades y/o por el desempefio de su actividad

«  Manejo de herramientas vy maquinas de aperacién pace compleja y su conservacidn
programada, al menos en las fases mas sencillas

Contabilidad y Tesoreria
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Realizacion de las operaciones contables o burocriticas especificas de esta rama
profesional de Tesoreria y Contabilidad

Realizacion de operaciones de recuento, recaudacion y distribucién o entrega de
numerarios siguiendo las instrucciones de su jefatura, a la que apoyard en los trabajos
propios de (a misma

Imparticién de formacion especifica de su entorno operacional a los trabajadores de la
misma ¢ susceptibles de adscribirse a ella, acreditada por los cursos de formacidn
realizados yio por el desempefio de su actividad

Organizacién de Fabricacién y Mantenimiento

Colaboracién con los Operadores Especiatizados en la ejecucion de los trabajos propios
de éstos

Cronometraje de todo tipo

Confeccidn de normas

Estudio de métodos de trabajo
Canfeccion de fichas completas
Estimacionas econdmicas

Definicidn de conjunto de frabajos
Calculo de tiempo

Despiece y croquizacion

Evaluacion de necesidades de materiales
Inspeccidn y control

Funciones de planeamiento y representaciones graficas

Imparticion de formacidn especifica de su entorno operacional a los trabajadores de la
misma o susceptibles de adscribirse a ella, acreditada por los cursos de formacion
realizados yfo por el desempeno de su actividad

Suministros

Podra estar al frente de un almacén auxiliar o de pequefios almacenes agrupados en un
mismo recinto.

Disposicion de todas las operaciones (recepcidn de mercancias, distribucion y expedicicn,
ficheros, manutenciones, etc.) y controlard la debida ejecucidn de los trabajos que se
realizan en las dependencias del mismo, siendo responsable de su funcionamiento,

En el ejerado de sus funciones, direccion y control de los trabajos realizados por los
trabajadores a su cargo.

Planificacidn periddica de la peticion de articulos y control de se cumplimentacidn.

I W' [ \ '“ﬁ N
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. Vigilancia de la ordenacion y conservacion de los articulos.
« Realizacion de inventarios periodicos de existencias.
+  Supervision de la recepcion y el suministro de las mercancias.

»  Supervision de la gestién administrativa del almacén o seccion a su Cargo
(correspondencia, facturacidn, contahitidad, estadistica, vales, incidendias del personal,
et}

= Andlisis y tramitacion de las incidencias que se detecten,
< Direccidn y supervisidn de los trabajos de los equipos de distribucién de materiales.

. Vigilancia de la ordenacién, colocacion y limpieza en las zonas de almacenado
encomendadas.

« Direccion de los trabajos de inventario fisico y permanente, cumplimentando los
documentos correspondientes.

- Mantenimiento de la puesta al dia de [ nomenclatura de los maleriales.

«  Apalisis y depuracion de los documentos previamente g su tratamiento por ordenador,
interpretando y aplicando los listados y analizando, depurando y cursando los listados de
informacian previstos en el sistema

«  Imparticion de formacion especifica de su entorno operacional a los trabajadores de la
misma o susteptibles de adscribirse a ella, acreditada por los cursos de formacion
realizados y/o por el desempedio de su actividad

informatica
+  Realizacién de todos los trabajos de grabacién, perforacion, Eﬁ,ﬁfa

- Puesta en funcicnamiente del equipo, carga selectiva de[p g@!
procede, con el ordenador central, envio y recepcion de informacith, ete.

«  Correccion de errores y organizacion de la documentacion.
« Desarrollo y puesta a punto de los programas de captura de datos,
«  Captura de datos de la maxima responsabilidad y especializacion.

« Imparticidon de formacion especifica de su entorno operacional a los trabajadores de la
misma o susceptibles de adscribirse a ella, acreditada por los cursos de farmacion
realizados y/o por el desempenc de su actividad

Promocion: Por identificacidn y ofrecimiento de necesidades por parte de la Direccign de la
Empresa y superacién de las pruebas de ascenso al subgrupo de Operador Especializado de
Administracién y Gestion.
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Subgrupo Profesional de Operador Especializado de Administracion y Gestién

Con motive de la diversidad de entornos operacionales #n los que pueden desarrollar su
actividad, se distinguen cinco grandes dmbitos de actuacion en los que realizaran
indistintamente las funciones especificas, no exhaustivas, que a continuacion se detallan, y
que no suponen una clasificacién en subgrupos profesionales.

Contenido funcional basico del puesto:
Utitizando los madios técnicos, mecanicos y de cualquier otro tipo que la empresa ponga a su

disposicién en instalaciones propias y ajenas y cumpliendo los procedimientos y protocolos
establecidos al efecto:

Ademas del correspondiente at Operador de Administracion y Gestion:
Administracion
«  Organizacién y supervision sobre un grupe de trabajadores a los que distribuye y

controla su trabajo, respondiendo del mismo, sin perjuicio de su participacidn personal
en las tareas administrativas y contables de mayor dificultad

»  Desarrollo de trabajos de caracter administrative y contable, tales comao: N f
. Clasificacion de entrada y radaccidn de la correspondencia
) . .4
»  Redaccion de informes [ lfr
Jll |! fil
Preparacidn de los expedientes para resolucion .' L ,
|
- Redaccion de asientos contables Fy r |lJ
5 B e v g =
«  Preparacion de las carpetas de documentos de pago ‘ Uj [x l.-ﬁ ‘_Yf r,~" t/-.;; %[’ F |f/:r1| o
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«  Realizacion de estadisticas e inventarios S L '_] B AL RS !

«  (Calculos necesarios para el establecimiento de costes de personal o material
= Confeccidn y revisién de ndminas de personal
- Lliguidacion de impuestos en general y de la Seguridad Social

«  Funciones de secretaria

. |Imparticion de formacion especifica de su entorne operacional a los trabajadores de la
misma o susceptibles de adscribirse a ella, acreditada por los cursos de formacion
realizados yo por el desempefio de su actividad

Contabilidad

- Drganizacién y supervision sobre un grupo de trabajadores a los gue distribuye y
controla su trabajo, respondiendo del mismo, sin perjuicio de su participacidn personal
en las tareas administrativas y contables de mayor dificultad

Reatizacion de las imputaciones contables de toda la documentacidn recibida
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Realizacion de las previsiones y regularizaciones que sean oportunas

Verificacion y justificacion de los saldos de las cuentas

Control de la correccidn de gastos e inversiones segdn la normativa vigente

Control de los ingresos de tréfico, efectuando las liquidaciones que correspondan a favor

o en contra de terceros y estableciendo la documentacion correspondiente.

lmparticidn de formacidn especifica de su entorno operacional a los trabajadores de 3
misma o susceptibles de adscribirse a ella, acreditada por los cursos de formacién
realizados y/o por el desempenio de su actividad

Tesorerfa

Organizacidn y supervision sobre un grupo de trabajadores a los que distribuye vy
controla su trabajo, respondiendo del mismo, sin perjuicio de su participacion personal
en las tareas administrativas y de tesoreria de mayor dificultad

Realizacion de todo género de cobros y pagos
Realizacién de las operaciones contables o burocraticas espacificas de Tesareria

Realizacién de operaciones de recuento, recaudacion y distribucion o entrega de
numerarios siguiendo las instrucciones de su jefatura, a la que apoyard en los trabajos
propios de la misma

tmparticion de formacién especifica de su entorno operacional a les trabajadores de la
misma o susceptibles de adscribirse a ella, acreditada por los cursos de formacion
realizados y/o par el desempefio de su actividad

Organizacion de Fabricacidn y Mantenimiento

Realizacion de los trabajos siguientes relativos a las fu,rdfhg%ﬂe Qan ﬁtﬁ,nfﬁ&ﬁﬁcﬁr
_ M r ) i

del trabajo: ”l. i |
BYNAUY

+  Cronometrajes y estudios de tiempos de todas clase &

+  Estudios de mejoras de métodos con saturacion de equipos de cualquier nimero de
aperarios

«  Estimaciones econdmicas

«  Confeccién de normas o tarifas de trabajo

«  Confeccion de fichas completas

»  Definicitn de los lotes o conjuntes de trabajo con finalidades de programacion
+  Calculos de los tiempoes de trabajo de los mismos

= Establecimientos de cuadros de carga

- Establecimiento de necesidades completas de materiales

« Despiece de todas clases y croquizaciones

» Inspeccion y cantrol
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+ A estos efectos:
= Maneja y controla las unidades periféricas
« Interpreta y responde al mensaje del sistema
- Procede al arrangue del sistema y carga de trabajos en el ordenador
« Confecciona las sentencias de control necesarias para la ejecucion de los trabajos
- Confecciona las hojas de trabajo necesarias para el control de la operacién
«  Prepara los portadores de datos para su correcta utilizacion
»  En un Centro de Proceso de Datos:

«  Realizacidn de las operaciones de recepcidn, organizacion y lanzamiento a grabacian
y correccion de documentos y listados

« Realizacion de las operaciones de envio y distribucidn de salidas del ordenadar a
wsuarios

«  Control de los plazos en el encaminamiento y tratamiento de la documentacidn

«  Realizacidn de todas las operaciones de correccion de errores con utilizacidn, si fusra
necesario, de medios informéaticos, control de calidad de resultados y
aprovechamiento estadistico, en su caso, de los mismos

« Realizacion de una labor de soporte, a-.tu&hz"&mn 1niﬂrmacmn et hacla las

puntos donde estén instalados terminales y hacid fa p’ada tan
el Centro de Calculo donde desempena sus tu ch [ [
« Imparticion de formacién especifica de su en ma’ jadﬁr g de

la misma o susceptibles de adscribirse a ella, acr edﬂada pur las cursos de formacidn
realizados o por el desempefio de su actividad

Progresion: Se establecen niveles de progresion en funcion de las jornadas de trabajo
efectivo realizado en cada puesto y de la superacidn de los correspondientes cursos, pruebas,
acciones formativas a las que se convoque al trabajador, que vendran determinadas por la
actividad v por el desarrollo de sus funciones.

Promocion: Por identificacidn y ofrecimiento de necesidades de la Direccion de la Empresa y
superar las pruebas de ascenso al grupo profesional de Mando Intermedio vy Cuadro.

5. Condiciones Laborales

Todos los frabajadores del grupo profesional Administracion y Gestion realizaran sus
funciones en cualquier centro de trabajo en la que desarrolle su actividad RENFE-Operadora
y que la Direccién de la misma determine, e, indistintamente, de forma individual o
formando equipes en cualquier centro de trabajo de cualquier drea de actividad o
organizacién de RENFE-Operadora que lo sustituya,
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Los excesos que sobre la jornada ordinaria de trabajo puedan producirse se compensaran
exclusivamente con tiempo de descanso equivalente,

Tornada

La Direccidn de la Empresa organizard la actividad en turnos de trabajo, de forma gue se
produzca una buena racionalizacion del servicio, el mejor aprovechamiento del personal, una
mayor productividad y la ocupacion efectiva de todos los trabajadores del colectivo,
debiendo entregar a la Representacién de los Trabajadores del ambito una planificacion de
turnos y distribucion de cargas de trabajo cen la mayor antelacion posible, para su
conocimiento y que sera expuesta en lugar visible del centro de trabajo. En cualguier caso,
los turnos de trabajo seran dados a conocer al personal afecto a los mismos con una
antelacion minima setenta y dos horas sobre su entrada en vigor,

Los turnos podrdn ser de mafana, tarde, partide ¢ noche, con el fin de obtener una
adecuada prestacion del servicio. No obstante lo anterior, podran establecerse regimenes
rotativos de algunos de los turnos anteriormente relacionados.

Los turnos establecidos se podran alterar por motivos justificados, con un preaviso minimo
de veinticuatro horas cuando impligue un cambic de turno y con dos horas para modificar el
servicio dentro de la misma jornada.

La jornada ordinaria de trabajo serd de cuarenta horas semanales de trabajo efectivo.

La duracion maxima de |2 jornada ordinaria sera tleerotbﬁj noras de trabajo efectjvo.

) ﬂig 25 a
ey
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excesas de jornada y compensacion por lune déq;’a 3 aran
conjuntamente los tiempos de todas ellos que ctenm-at c ] u}re’*feafhi‘ai se la
compensacidn por dia de descanso dentro de fos tres meses s:gumntes a la fecha en que
se complete la acumuladién de ocho horas,

'_|" o
+ Para facilitar el distrute de los tiempos eqm a ?S”ff }j C&*ﬁiﬁ

Si finalizado el afo faltasen por compensar algunfos diafs festivo/s, la Empresa facilitara su
disfrute durante los tres primeros meses del aio siguiente.

6. Sistema Retributivo

El sistema retributivo para cada grupc yio subgrupo profesional consta de un componente
fijo v una Prima Variable. Asi mismc podrd establecerse un complemento de puesto que
percibirdn aquellos trabajadores atendiendo al tipo de actividad y al ambito de desarrollo de
la misma

El presente sistema retributivo sustituye cualquier otre regulado con anterioridad para los
trabajaduores de este colectivo, y compensa y absorbe todo esquema, concepto, complemento,

incentive, prima que viniesen percibiendo con anterioridad, o que, con motive de la
aplicacién de nuevas tecnolegias o metodos de trabajo o productivos pudiesen establecerse,
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A) Componente Fijo

Este componente vendrd determinade por el puesto asignado para cada subgrupo
orofesional, manteniéndose el mismo valor independientemente del Area de actividad u
Organo Corporativo en la que el trabajador preste servicie. Dicho componente anula y
sustituye los conceptos de sueldo, antigiiedad, pagas extraordinarias, asi como todos los
conceptos, pluses, bolsa de vacaciones y complementos que con caracter personal, viniera
percibiendo el trabajador con anterioridad a la presente regulacidn. El total anual se
distribuira en doce pagas mensuales iguales.

En funcidn del subgrupo profesional qu E?t? }Rc?_%tr fﬁga_g. r‘p srgibicd ‘f] r esie concepto
las siguientes cantidades: Lr 1| G n

i I

|J J g l\_/‘_l \-" ]

La diferendia entre las ﬁen:eptmnes fuas qm_, on amermnda{l a la entrada en vigor del

presente Marco Regulador, tuviesen fijadas los trabajadores de este colective por los

conceptos salariales relacionadas en el Anexo | v el valor del componente fijo establecido

por subgrupo profesional y nivel, conformard un complemento personal para cada

trabajador.

Dado que el presente sistema salarial no retribuye la antigiiedad como concepto
especifico, se garantiza, a titulo personal, el devengo de la antigliedad que corresponda
en funcidn del nivel salarial actual acreditado por los trabajadores que sean adscritos at
presente Marco Regulador. Dicho devengo comenzara a contar a partir de la citada fecha
de adscripcion, dado gue la devengada hasta la entrada en vigor del presente Marco
Regulador queda englobada bien en la retribucién fija bien en el complementa persanal
y se percibira por la clave definida al efecto y condiciones normativas reguladas en
Convenio Colectivo para estos conceptos retribufivos.

B) Prima Variable

Este componente recogerd aquellas retribuciones ligadas a la cantidad y calidad del servicio
prestado en el ambite de la actividad, asi como al percibido por los clientes. Anula y
sustituye todas las percepciones actuales por primas y complementos especificos. Su
valoracion sera anual v su percepcion mensual en funcién del grado de cumplimiento y del
tiempo de trabaje efectivo.

En la Prima Variable se incorporardn los incrementos previstos para el Desarrollo profesional
del colectivo de Administracion y Gestian,

En nomina del mes abril del afto siguiente, una vez detenminade el grado de cumplimiento
porcentaje de cumplimiento , se devengard la retribucidn correspondiente, detrayendo del
total, las cantidades percibidas en concepto de anticipo a cuenta. En el caso de que la
retribucion resultante fuese inferior a la percibida en concepto de anticipo a cuenta, se
detraerd el exceso abonado.

No obstante lo anterior, este sistema propuesto de abono de la Prima Variable podrd tener
una periodicidad distinta a la propuesta conforme al desarrollo sequide en este proceso de
negociacian,
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En funcién del grupo o subgrupo profesional que ostente cada trabajador, se establecen

los siguientes valores maximos de referencia:

Complemento de Puesto
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