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SOBRE CONDICIONES LABORALES

1. VACACIONES

¢Qué duracion tienen?

La duracion de las vacaciones es de 30 dias laborables por afo completo de servicio efectivo.

Si el tiempo de servicio ha sido inferior sélo se disfrutaran la parte proporcional, la cual se calculara:

v" multiplicando por 2,50 el nimero de meses completos de servicio efectivo.
v’ cuando se trate de un periodo inferior a un mes, se multiplicara por 0,083 por el nimero de dias
naturales.

En ambos casos el resultado seran dias laborables. Las fracciones que se obtengan se redondearan a favor
de la persona trabajadora en dias completos. (Ejemplo: si resulta 8,4 se concederan 9 dias).

Los supuestos de nacimiento, adopcion (en los términos del art. 48.4 E.T), Incapacidad Temporal derivada
de enfermedad comun o accidente de trabajo, suspension de empleo y sueldo por sancién y permisos sin
sueldo inferior a un mes, no motivaran reduccién de vacaciones.

En los casos de permisos sin sueldo de 1 a 6 meses y excedencias, debera tener en cuenta que el tiempo
que disfruta esta Excedencia o PSS de a 1 6 meses no genera vacaciones.

¢{Como puedo disfrutarlas?
Modalidades de disfrute:

a) Periodo de 30 dias naturales.

b) Dos periodos de 20 y 10 dias naturales.

¢) Dos periodos de 15y 15 dias naturales.

d) Tres periodos de 10 dias naturales.

e) Un solo periodo de dias naturales que incluya los 30 dias laborables seguidos, si las necesidades
del servicio lo permiten.

Se podra fraccionar un Gnico periodo de 10 dias naturales en dos periodos de 5 dias naturales, siempre que
concurran 3 requisitos:

- Que transcurran entre ambos periodos un minimo de 7 dias desde la finalizacion del primer
periodo.

- Que las necesidades del servicio lo permitan.

- Que uno de los periodos de 5 dias contenga un sabado, con el fin de que esta nueva modalidad
mas flexible no suponga un incremento de dias respecto del periodo de 10.

¢{Como se realiza el computo?

A efectos del computo de vacaciones los sabados tendran la consideracion de dias laborables. Por tanto,
los domingos y festivos incluidos en los periodos disfrutados generaran dias adicionales.
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¢{Como se solicitan los dias adicionales generados?

Las fechas de solicitud y concesién por parte de la persona responsable de los dias adicionales de
vacaciones que resten del disfrute de los periodos de 30; 20 y 10; 10,10y 10; 6 15 y 15 dias naturales, no
es necesario que figuren en el momento de la elaboracion del Calendario Anual de Vacaciones. El nimero
de dias adicionales a disfrutar coincide con el mismo nimero de dias festivos o domingos incluidos en los
periodos naturales de disfrute asignados.

Solicitud: A través de SSFF/Mi archivo de empleado/ gestién de ausencias/Ir a tiempo libre/Crear
Ausencias.

¢Cuando se inicia el computo de vacaciones?

Las vacaciones no podran comenzar en domingo, festivo ni dia de libranza de la persona trabajadora,
deben iniciarse en dia en que se tiene la obligacion de trabajar.

¢Se puede renunciar a las vacaciones?
Las vacaciones son irrenunciables y no se pueden compensar por dinero.
¢{Coémo se solicitan las vacaciones?

Se formula la solicitud durante el mes de noviembre de cada ano, haciendo constar, en orden de
preferencia, varias peticiones alternativas sefalando las fechas en que se desean disfrutar.

Si una persona trabajadora no cursa la solicitud de vacaciones o lo hace fuera de plazo, o no se le puede
asignar ninguno de los periodos solicitados se le asignaran las fechas que permitan las necesidades de
organizacion, a juicio de la persona responsable correspondiente.

¢{Como se aplican las vacaciones rotativas?

Para la elaboracion de un calendario de vacaciones, en caso de que coincidan las peticiones de varias
personas en la misma unidad de trabajo, se establecerd una preferencia rotativa con el siguiente método:

1. Tomando como referencia el orden de preferencia del afio anterior, se continuara con la rotacion de los
4 grupos o se constituiran nuevos grupos.

2. En caso de crear nuevos grupos, se repartira a las personas trabajadoras, del grupo o unidad de trabajo,
a partes iguales, o lo mas aproximadamente posible, y por orden en los grupos establecidos.

3. Se rotara el orden de los grupos de forma que el Gltimo sea el primero, el primero sea el segundo y asi
sucesivamente. Estableciendo de esta manera un nuevo orden para la adjudicacion de las solicitudes de
vacaciones.

4. Cada vez que los grupos establecidos realicen una rotacién completa, volviendo a la posicién inicial, se
realizard una rotacién interna de los componentes de cada grupo, que dependiendo de la cantidad de
personas trabajadoras que compongan el grupo, se realizara de forma individual o por grupos para
favorecer asi la rotacion de todas las personas trabajadoras en un tiempo razonable.
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5. Las personas trabajadoras que por cualquier motivo (promocion, traslado, cambio de acoplamiento, ...)
se incorporen a la unidad de trabajo, a efectos de preferencia de concesion de la peticién de vacaciones,
seran incluidos, respecto al orden de preferencia establecido para la concesion de vacaciones el aiio en
que se incorporan a la unidad, inmediatamente detras de la persona trabajadora que apareceria delante
de ella, en una lista ordenada por antigiiedad en la Empresa, antigtiedad en el puesto profesional y mayor
edad, realizando, posteriormente, lo indicado en los puntos 1, 2, 3 y 4 para la confeccién del nuevo orden
de preferencia.

Sin perjuicio de lo anterior, se tendran en cuenta aquellas circunstancias que derivadas de la situacion
personal del empleado este deba disfrutar las vacaciones con sus hijos menores en una fecha determinada
por estar asi fijado en una resolucion judicial.

El periodo principal o mayor tendra prioridad sobre los periodos menores.

Como punto de partida para iniciar la rotaciéon se tomara el orden establecido en la concesién de
vacaciones del ano 2016

Fecha de accion Calendario vacaciones Grupos inicio
11/2016 2017 A-B-C-D
11/2017 2018 D-A-B-C
11/2018 2019 C-D-A-B
11/2019 2020 B-C-D-A
Fecha de accion Calendario vacaciones Grupos inicio
11/2020 2021 A-B-C-D
11/2021 2022 D-A-B-C
11/2022 2023 C-D-A-B
11/2023 2024 B-C-D-A
11/2024 2025 A-B-C-D
11/2025 2026 D-A-B-C

¢Se pueden modificar las vacaciones ya adjudicadas?

La persona trabajadora, por escrito dirigido a la persona responsable inmediata, podra pedir la
modificacion de las fechas de disfrute de sus vacaciones o la permuta de las mismas con las de otra
persona trabajadora del mismo puesto y grupo a estos efectos. La persona responsable inmediata
accedera a esta peticion, siempre que no se produzca perjuicio a terceros.

Y las unidades que estan en procesos de reestructuracion?

Las personas trabajadoras de estas unidades deben pedir también sus vacaciones en el periodo
reglamentario.

¢Se pueden iniciar vacaciones sin acuerdo con el superior?
Constituye falta de indisciplina o desobediencia disfrutar vacaciones sin la autorizacion de la empresa.
Casos especiales:

(Qué sucede si enfermo durante el disfrute de mis vacaciones?
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Sila persona trabajadora entra en situacion de IT durante el disfrute de sus vacaciones debera comunicarlo
a su jefe/a inmediato/a a la mayor brevedad. Sus vacaciones se veran interrumpidas los dias que dure la
baja, debiendo incorporarse a su trabajo al finalizar su periodo de vacaciones y disfrutara los dias
interrumpidos cuando lo permitan las necesidades de la Organizacion.

En el supuesto de que el periodo de vacaciones coincida con una IT que imposibilite disfrutarlas, total o
parcialmente, durante el ano natural a que corresponden, la persona trabajadora podra hacerlo una vez
finalice su IT cuando lo permitan las necesidades de la Organizacion y siempre que no haya transcurrido
mas de dieciocho meses a partir del final del afo en que se hayan originado.

{Qué sucede con mis vacaciones si estoy disfrutando de un permiso sin sueldo de 1 a 6 meses o
de una excedencia?

Cuando no se prevea la reincorporacion de la persona trabajadora antes de que finalice el afio, ésta debera
disfrutar la parte que le corresponde de vacaciones antes de iniciar el permiso sin sueldo de 1 a 6 meses o
de la excedencia. Igualmente, en ambos casos, si procede se descontaran los dias disfrutados en demasia
hasta la fecha en que se produjese la baja. Los permisos sin sueldo inferiores a un mes (PSS de 1 a 30 dias)
no motivaran reduccion de vacaciones.

{Qué sucede con mis vacaciones si estoy embarazada o de permiso de maternidad y no he
disfrutado de mi periodo vacacional antes de finalizar el ano?

Cuando el periodo de vacaciones de una empleada coincida en el tiempo con una incapacidad temporal
derivada del embarazo, parto o lactancia natural o con el periodo de suspension del contrato de trabajo
por el descanso de maternidad, se tendra derecho a disfrutar de las vacaciones, cuando finalice el periodo
de suspension o permiso retribuido, aun cuando haya terminado el afio natural a que correspondan.

2. PERMISO CON SUELDO

Solicitud: A través de SSFF/Mi archivo de empleado/ gestién de ausencias/Ir a tiempo libre/Crear
Ausencias.

Fichas informativas:
https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/permisos_consueldo.html

¢Cuantos dias de asuntos propios - causa de fuerza mayor tengo?

Las personas trabajadoras tendran derecho a ausentarse del trabajo por causa de fuerza mayor cuando
sea necesario por motivos urgentes relacionados con familiares o personas convivientes, en caso de
enfermedad o accidente que haga indispensable su presencia inmediata.

Las personas trabajadoras tendran derecho a que sean retribuidas las horas de ausencia por las causas
previstas equivalentes a 6 dias al afio, acreditando el motivo de ausencia.

Se puede ampliar los supuestos anteriores a motivos personales o asuntos propios, pero en este Gltimo
supuesto no podra fraccionarse. En este caso de asunto propio no sera necesario la acreditacion, pero si
que las necesidades del servicio lo permitan, por lo que se acordara con el responsable inmediato el
disfrute del permiso.
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En cualquier caso, la suma de los dias retribuidos al afo por fuerza mayor o asuntos personales no podra
exceder de 6 en los anos 2024 y 2025 y de 5 en 2026.

A modo de ejemplo a continuacion se relacionan supuestos de situaciones y posible calificacion:

Si se considera fuerza mayor No se considera fuerza mayor

* Accidente domeéstico de |+ Pérdida o retraso del avion, tren,
familiar/conviviente (caida, torcedura, autobus.
quemadura...) » Gestiones con el banco, Hacienda,

+ Sintomas sobrevenidos de enfermedad Seguridad Social, Notarias,
(fiebre, malestar, vomitos). Ejemplo: te renovacion carnet de conducir etc....
llaman del colegio para recoger a tu hijo [ «+ Asistencia a tutorias o reuniones con
menor de edad por enfermedad. el colegio, escuela infantil...

« Accidentes familiares o convivientes

« Familiar o conviviente dependiente que
se vaya a quedar desatendido. Por
ejemplo: Persona cuidadora no acude a
cuidar de tus hijos o se tiene que marchar
y deja a tus hijos solos/no va a recoger a
tus hijos al colegio...

Solicitud: A través de SSFF/Mi archivo de empleado/ gestién de ausencias/Ir a tiempo libre/Crear
Ausencias.

Ficha informativa:
https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/asuntos_propio_fuerza_mayor.html

¢Cuanto dura el permiso por Matrimonio o constitucion como pareja de hecho?
15 dias naturales ininterrumpidos.
Debe solicitarse con una antelacién minima de 7 dias naturales a la fecha de inicio.

En el caso de la constitucion de la pareja de hecho, el disfrute de este permiso con sueldo anula la
posibilidad de un permiso posterior por matrimonio con la misma pareja.

Si me caso un sabado, ;cuando empezaria a computar el permiso?

El dia inicial para el computo del permiso por matrimonio o constitucion de pareja de hecho sea el primer
dia laborable siguiente al del hecho causante, cuando la persona trabajadora opta por disfrutar el permiso
en los quince dias inmediatamente posteriores a la celebracién de la ceremonia que tiene lugar en un dia
no laborable para el trabajador.

Solicitud: A través de SSFF/Mi archivo de empleado/ gestién de ausencias/Ir a tiempo libre/Crear
Ausencias.

Ficha informativa:
https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/matrimonio_pareja_hecho.html

.Y si se casa un familiar?
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1 dia que debera coincidir con la fecha de celebracién por matrimonio de familiar de primer o segundo
grado de consanguinidad o afinidad.

Solicitud: A través de SSFF/Mi archivo de empleado/ gestién de ausencias/Ir a tiempo libre/Crear
Ausencias.

Ficha informativa:
https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/matrimonio_familiar.html

Si un familiar tiene un accidente o enfermedad grave o intervencion quirdargica, con o sin
hospitalizacion ;existe algin permiso?

En caso de accidente o enfermedad graves, hospitalizacion o intervencién quirdrgica sin hospitalizacion
que precise reposo domiciliario del conyuge, pareja de hecho o parientes hasta el segundo grado por
consanguineidad o afinidad, incluido el familiar consanguineo de la pareja de hecho, asi como de cualquier
otra persona distinta de las anteriores, que conviva con la persona trabajadora en el mismo domicilio y
que requiera el cuidado efectivo de aquella, cinco dias.

Los dias de permiso deberan disfrutarse siempre dentro de la duracién de la enfermedad, hospitalizacion
o0 reposo y con un limite maximo de 21 dias desde que se produjo el hecho causante. Una vez iniciada la
licencia, debera disfrutarse completa y de forma ininterrumpida.

Cualquiera de estos supuestos debera estar debidamente acreditados, especialmente los relativos a la
duracién y necesidad de reposo. Sera preciso justificar la convivencia en caso de personas convivientes y
la necesidad de que el cuidado efectivo recaiga sobre la persona trabajadora solicitante del permiso.

Para su justificacion sera necesario facilitar el correspondiente documento emitido por el centro sanitario
en el que se especifique, el periodo de hospitalizacion y reposo, y que en el caso de enfermedad grave o
accidente en los que no sea preciso hospitalizacion, que precise reposo domiciliario sera preciso aportar el
oportuno informe médico que acredite tal circunstancia y su duracién.

Solicitud: A través de SSFF/Mi archivo de empleado/ gestién de ausencias/Ir a tiempo libre/Crear
Ausencias.

Ficha informativa:
https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/enfermedad_grave.html

¢Si un familiar fallece?
En caso de familiar, se establece permiso retribuido, se establece.

- 10dias naturales, incluye desplazamiento, en los casos de fallecimiento de hijos o del conyuge o pareja
de hecho legalmente constituida.

- L dias naturales por fallecimiento de familiares de hasta segundo grado.

Estos permisos pueden comenzarse desde el dia del fallecimiento o desde el dia del entierro/incineracion.

Solicitud: A través de SSFF/Mi archivo de empleado/ gestién de ausencias/Ir a tiempo libre/Crear
Ausencias.
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Ficha informativa:
(familiar):https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/fallecimiento_familiar_2grado.
html

(cényuge o hijo):
https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/fallecimiento_conyuge_hijos.html

GRADO DE PARENTESCO POR CONSANGUINIDAD O AFINIDAD

Puedes consultar el siguiente esquema para comprobar si se generan permisos:

Ascendente
3% Grado
Bisabuelos y siguientes
Ascendente Ascendente
2° Grado 2° Grado
Abuelos Abuelos
Coényuge del Ascendente Ascendente
padre o madre | | * Grado * Grado
Padres Padres
Conyuge Colateral Cényuge Colateral
Hermanos u 2° Grado ] EMPLEADO ] Empleado B 2° Grado
Hermanos Hermanos Conyuge
Cényuge hijos Descendente Descendente
(Yernc o Nuera [ 1% Grado 1* Grado
empleado) Hijos Hijos del Cényuge
Descendente Descendente
2° Grado 2° Grado
Nietos Nietos del Conyuge
Descendente
3" Grado
Bisnietos y siguientes

¢Tengo permiso para realizar examenes prenatales o acudir a clases de preparacion al parto?

El tiempo indispensable para la realizacién de exdmenes prenatales y técnicas de preparacion al parto y,
en los casos de adopcion, o guarda con fines de adopcion o acogimiento, para la asistencia a las preceptivas
sesiones de informacién y preparacion y para la realizacién de los preceptivos informes psicoldgicos y
sociales previos a la declaracion de idoneidad.

Para poder disfrutar de este permiso es condicion que los examenes o las clases no puedan realizarse fuera
de la jornada laboral y, por este motivo, se exige que la empleada acredite la imposibilidad de realizar la
prueba fuera del horario de trabajo.

Solicitud: Jefe/a inmediato/a

¢Si me cambio de domicilio habitual?
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Tendras permiso de 1 dia natural o 2 dias naturales siempre y cuando se trasladen enseres. Acreditar con
justificante (certificado de empadronamiento, contrato de alquiler, escritura de compraventa ademas de
factura de mudanza o declaracion de realizar la mudanza por sus medios...)

Para comunicar el nuevo domicilio es necesario registrarlo en Success Factors en el itinerario:
SSFF > Mi archivo de empleado > Datos personales > opcién Direccién e informacion de contacto.

Solicitud: A través de SSFF/Mi archivo de empleado/ gestién de ausencias/Ir a tiempo libre/Crear
Ausencias.

Ficha informativa:
https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/cambio_domicilio.html

¢Si realizo examenes, pero son ajenos a Telefonica?

Tiempo necesario para la realizacién del examen y 8 horas previas a la sefialada en la convocatoria del
examen.

Los examenes deben ser finales o pruebas parciales liberatorias, para la obtencién de un titulo académico
o profesional reconocido por el Ministerio de Educacion. Se debera justificar la matriculacion y la asistencia
a las pruebas.

No genera derecho a este permiso la realizacion de exdmenes para la obtencion del carné de conducir,
patron de yate, piloto comercial, profesor de autoescuela, oposiciones, etc.

Se deberajustificar debidamente la matriculacion, la asistencia a las pruebas de examen, con hora de inicio
y finalizacién de la misma.

Solicitud: A través de SSFF/Mi archivo de empleado/ gestién de ausencias/Ir a tiempo libre/Crear
Ausencias.

Ficha informativa: https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/titulacion_oficial.html

(Existen Permisos Individuales de Formacion (PIF)?

Es el permiso autorizado por la empresa, de hasta 200 horas por ano o curso académico, a una persona
trabajadora para la realizacién de un curso dirigido a la obtencién de un titulo oficial, que coincida con su
horario laboral.

Formacion presencial o contar con clases, practicas o tutorias presenciales obligatorias.

Solo se podran computar y ser objeto de financiacion las horas laborales dentro de la jornada laboral de la
persona trabajadora que efectivamente se dejen de desempenar por asistencia a las acciones formativas
objeto del permiso individual de formacion, salvo en el supuesto de la persona trabajadora nocturna en el
que las horas de descanso se podran imputar como horas laborales. Asimismo, se podra incluir dentro de
las horas laborales el tiempo de desplazamiento desde su lugar de trabajo al centro de formacién cuando
coincida con horas laborales

Las concesiones de PIF seran autorizadas por la Comision Interempresas de Formacion.
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¢Existen permisos para formacion en areas TIC?

La bolsa de horas TIC tiene por objeto favorecer el acceso de todas las personas trabajadoras del Il CEV a
formacion universitaria en las carreras TIC y a grados superiores en formacion profesional en areas TIC, de
forma que se contribuya al avance de la formacion y el aprendizaje de los estudios relacionados con la
actividad de las empresas incluidas en el Ill CEV para dotarlas de una mayor competitividad, desarrollando
el Articulo 44 bis. Bolsa de horas para formacion universitaria en las carreras TIC, recogido en dicho CEV.

Se publicard una convocatoria anual, se podra consultar los requisitos y el nimero de horas del permiso
cuando se comunican los plazos en la intranet.

.Y para acciones de voluntariado corporativo?

La persona voluntaria en activo prestara sus servicios preferentemente fuera de la jornada laboral, no
obstante si por razén de los compromisos la accién solidaria coincidiera con la jornada laboral se
concederan hasta un total de 15 horas, equivalente a 2 jornadas de trabajo (a disfrutar de forma
acumulada o fraccionada). Valido exclusivamente para actividades gestionadas y organizadas por la
Fundacién Telefénica.

En aquellos casos en que la persona trabajadora quiera solicitar el permiso deberd comunicarlo a su
superior inmediato con una antelacién minima de quince dias a la prestacion de las acciones solidarias por
si fuera necesario adecuar las necesidades organizativas de la unidad. La persona trabajadora aportara al
jefe inmediato la correspondiente justificacion documental de la accion solidaria, siendo el jefe inmediato
el que controlara el maximo tiempo concedido

Solicitud: A través de SSFF/Mi archivo de empleado/ gestién de ausencias/Ir a tiempo libre/Crear
Ausencias.

Ficha informativa: https://edomus.tesa/lt/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/voluntariado.html

¢Y para el cumplimiento de un deber inexcusable de caracter pablico y personal?

Duracion por el tiempo necesario para el cumplimiento del deber o el que establezca la norma que lo regula
especificamente.

“Deber inexcusable" es una obligacion personalisima (no puede hacerla un representante) cuyo
incumplimiento genera una responsabilidad de indole civil, penal o administrativa. La “asistencia a
juicio” genera PCS cuando la citacion es como jurado, como perito, como testigo, como
denunciante/denunciado (demandante/demandado).

Con caracter orientativo, a continuacion se indican una serie de situaciones que no originan permiso
retribuido, entre otros:

- Renovacion del D.N.I., carné de conducir, etc.

- Citaciones de Hacienda.

- Elecciones consejos escolares.

- Gestiones bancarias o notariales, firma de escrituras, etc.

- Ejercicio de cargos directivos en los colegios profesionales.
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Solicitud: A través de SSFF/Mi archivo de empleado/ gestién de ausencias/Ir a tiempo libre/Crear
Ausencias.

Ficha informativa: https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/deberes_publicos.html

.Y en las Fiestas locales (San Isidro, Feria de Abril...)?

Reduccion de dos horas en la jornada laboral durante 5 dias al afio con motivo de las festividades locales,
y que anualmente se acuerda en los comités provinciales los dias de disfrute.

La reduccién se disfrutara al inicio o al finalizar la jornada, previo acuerdo con la persona responsable de la
unidad, ya que es preciso asegurar el normal desarrollo de la actividad. Las personas trabajadoras que
trabajen en jornadas reducidas tendran una reduccién proporcional a sus horas de trabajo.

Casos especiales:

Si por necesidades del servicio, alguna persona trabajadora no pudiese disfrutar dicha reduccion, a las
personas afectadas se les compensara con un descanso global equivalente en otras fechas.

De igual manera se les compensara a aquellas personas trabajadoras que esos dias estén disfrutando el
descanso semanal o compensacion por festivo.

No lo disfrutaran aquellos trabajadores que no asistan al trabajo, por cualquier otra ausencia que se genere
enlos dias sefalados. En los casos enlos que el periodo indicado se disfrute de otro tipo de permiso distinto
a la mencionada reduccion, el total de 10 horas sera proporcional a los dias laborables trabajados.

El no disfrute de estos dias por vacaciones u otra ausencia, no generara derecho a dias adicionales.

Solicitud: A través de SSFF/Mi archivo de empleado/ gestién de ausencias/Ir a tiempo libre/Crear
Ausencias.

¢Y los dias 24 y 31 de diciembre?

Tienen la consideracion de no laborables. El no disfrute de estos dias por vacaciones u otra ausencia, no
generara derecho a dias adicionales.

¢{Como solicito estos permisos?

Solicitud: A través de SSFF/Mi archivo de empleado/ gestién de ausencias/Ir a tiempo libre/Crear
Ausencias.

Fichas informativas:
https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/permisos_consueldo.html

3. PERMISO SIN SUELDO
¢{Como puedo disfrutar del permiso sin sueldo de 1 a 30 dias?

Las personas trabajadoras podran solicitar cada afio permisos sin sueldo de hasta 30 dias, que podran
disfrutar en periodos de duracién variable. Su concesion se supedita a que la organizacion racional del
trabajo lo permita. Se solicitara con una antelaciéon minima de 7 dias y la autorizacién correspondiente se
realizard en el plazo de dos dias desde la fecha de la solicitud y, en todo caso, para disfrutarlo es necesario
tener la autorizacion previamente aprobada.
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Este tiempo de permiso sin sueldo de hasta 30 dias sera computada a todos los efectos como de servicio
efectivo.

Solicitud: A través de SSFF/Mi archivo de empleado/ gestién de ausencias/Ir a tiempo libre/Crear
Ausencias.

Ficha informativa: https://edomus.tesa/lt/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/sinsueldo_1-30.html

¢Y el permiso no retribuido de 1 a 6 meses al ano?

Se podra solicitar un sélo permiso al ano (180 dias), que se concedera sila organizacion racional del trabajo
lo permite, teniendo en cuenta que la persona trabajadora debera disfrutar efectivamente del mismo
como minimo 1 mes (31 dias).

Se solicitara con una antelaciéon minima de 15 dias y maxima de 60 dias. La aprobacién o denegacion
corresponde al jefe inmediato y, en todo caso, para disfrutarlo es necesario tener la autorizacion
previamente aprobada.

Si no fuera posible la concesién de la totalidad del permiso solicitado, podra contemplarse la concesion de
periodos inferiores.

La persona trabajadora a quien se conceda este permiso tendra derecho a la reserva de su puesto de
trabajo, pero la duracién del mismo no sera computada a ningtn efecto.

En estos casos, se reduciran las vacaciones proporcionalmente, dado que, como suspension de la relacién
laboral, supone baja en la empresa, con impacto en némina, en cotizaciones de Seguridad Social, en
herramientas corporativas, vacaciones, etc.. Debera tener en cuenta que el tiempo que disfruta este
Permiso no genera vacaciones y tendra que descontarlos de los 30 anuales (0,083 por el nimero de dias
naturales del Permiso).

Puede permanecer de alta en asistencia sanitaria, con cuotas a su cargo, para lo que el empleado debera
ponerse en contacto con la entidad aseguradora OCCIDENT.

Solicitud: A través de SSFF/Mi archivo de empleado/ gestién de ausencias/Ir a tiempo libre/Crear
Ausencias.

Ficha informativa: https://edomus.tesa/lt/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/sinsueldo_3-6.html

Permiso parental hasta 8 semanas

Este permiso establecido como sin sueldo puede utilizarse hasta que el menor cumpla los 8 afios. Tendra
una duracién no superior a 8 semanas continuas o discontinuas y podra disfrutarse a tiempo completo, o
en régimen de jornada a tiempo parcial conforme a lo establecido reglamentariamente, si bien el disfrute
se hara por semanas completas. (8 semanas de tu jornada).

La duraciéon de hasta 8 semanas corresponde mientras el hijo sea menor de 8 afos, considerando el
periodo en su conjunto.

La persona trabajadora sera la que establezca las fechas de su disfrute comunicandolo a la empresa con
una antelacién minima de 30 dias salvo caso de fuerza mayor.

En caso de que dos personas trabajadoras quieran disfrutar a la vez el permiso generado por el mismo
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sujeto causante o que el permiso solicitado afecte severamente al servicio, la empresa podra aplazar su
concesion por un periodo razonable, justificandolo por escrito y después de haber ofrecido una alternativa
de disfrute igual de flexible.

4., PERMISO DE NACIMIENTO Y POR CUIDADO DEL LACTANTE
{Cual es el descanso por nacimiento de hijo?
Permiso por atencion y cuidado de un menor

Permiso generado legalmente por el nacimiento de hijo, adopcién o acogimiento de un menor cuya
prestacion se gestiona en el Instituto Nacional de la Seguridad Social (INSS).

El permiso comprende 6 semanas obligatorias, ininterrumpidas y a jornada completa, posteriores al parto,
resolucién judicial o decisién administrativa en el caso de adopcion. La madre biolégica puede anticipar
este periodo hasta &4 semanas antes de la fecha previsible del parto.

El nacimiento, que comprende el parto y el cuidado de menor de doce meses, suspendera el contrato de
trabajo de ambos progenitores durante 16 semanas, de las cuales, seran obligatorias las seis semanas
inmediatamente posteriores al parto, debiendo disfrutarse ininterrumpidamente y a jornada completa.

El resto de las semanas hasta completar las 16 se podran disfrutar de forma acumulada o interrumpida y
ejercitarse desde la finalizacion de la suspension obligatoria posterior al parto hasta que el hijo cumpla 12
meses, en régimen de jornada completa o parcial, y en este dltimo caso, previo acuerdo con la empresa.
(Comunicar a la empresa con una antelaciéon minima de 15 dias).

Progenitor distinto a la madre biologica

Ambos progenitores pueden disfrutar 16 semanas de permiso por nacimiento de un hijo o hija
suspendiéndose el contrato de trabajo por ese tiempo. De esas 16 semanas seis seran obligatorias
ininterrumpidas a jornada completa tras el parto.

Transcurridas las semanas obligatorias de disfrute posteriormente al parto, el resto de las semanas podran
ejercerse hasta que el hijo cumpla los doce meses, distribuyéndolas en periodos semanales de forma
acumulada o interrumpidas y en régimen de jornada completa o parcial.

Deberd comunicarse a la empresa con una antelacion minima de quince dias.
Documentacién que debe remitir por nacimiento:

Certificado literal de nacimiento del Registro Civil o Libro Familia.
Documentacién que debe remitir por adopcién:

Certificado Notarial de adopcién o resolucién judicial del pais al que pertenezca el menor traducida
al castellano.

Solicitud de inscripcién en el Registro Civil, Embajada o Consulado de Esparia en el pais de
procedencia del menor.
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Solicitud: A través de SSFF/Mi archivo de empleado/ gestién de ausencias/Ir a tiempo libre/Crear
Ausencias/Maternidad o Paternidad

Ficha informativa “Ha nacido tu hijo" con los 6 pasos relacionados:

https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/maternidad.html

Ficha informativa Mater/Paternidad:
https://edomus.tesa/lt/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/mpaternidad.html

¢Y en caso de nacimiento, adopcion o acogimiento multiple?

Ampliacién en 1 semana para cada progenitor por cada hijo/a, a partir del segundo, en caso de nacimiento,
adopcion o acogimiento mdltiples.

¢Y en caso de que exista discapacidad del hijo o el menor?

Ampliacién en 1 semana para cada progenitor en caso de discapacidad del hijo/a.

En los supuestos de discapacidad del hijo o hija en el nacimiento, adopcion, en situacién de guarda con
fines de adopci6n o de acogimiento, la suspensién del contrato tendr& una duracién adicional de una
semana para cada uno de los progenitores.

Partos prematuros u hospitalizacion del recién nacido

Ampliaciéon por parto prematuro y hospitalizacion (por un periodo superior a 7 dias) a continuacion del
parto, hasta un maximo de 13 semanas.

En los casos de parto prematuro y en aquellos en que, por cualquier otra causa, el neonato deba
permanecer hospitalizado a continuacion del parto, el periodo de suspension podra computarse, a
instancia de la madre bioldgica o del otro progenitor, a partir de la fecha del alta hospitalaria. Se excluyen
de dicho cobmputo las seis semanas posteriores al parto, de suspension obligatoria del contrato de lamadre
biolégica.

Enlos casos de parto prematuro con falta de peso y en aquellos otros en que el neonato precise, por alguna
condicion clinica, hospitalizacion a continuacion del parto, por un periodo superior a siete dias, el periodo
de suspension se ampliara en tantos dias como el nacido se encuentre hospitalizado, con un maximo de
trece semanas adicionales, y en los términos en que reglamentariamente se desarrolle.

¢Si falleciese el menor tras el nacimiento?

En relacion a la madre, en el supuesto de fallecimiento del hijo o hija, el periodo de suspensién no se vera
reducido, salvo que, una vez finalizadas las seis semanas de descanso obligatorio, se solicite la
reincorporacion al puesto de trabajo.

¢Si la madre fallece tras el parto?

Con independencia de que la mujer trabajase, el otro progenitor podra hacer uso de la totalidad o de la
parte que reste del periodo de suspension, computado desde la fecha del parto, y sin que se descuente del
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mismo la parte que la madre hubiera podido disfrutar con anterioridad al parto.

Solicitud: A través de SSFF/Mi archivo de empleado/ gestién de ausencias/Ir a tiempo libre/Crear
Ausencias/Maternidad o Paternidad

Ficha informativa “Ha nacido tu hijo" con los 6 pasos relacionados:
https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/maternidad.html

Ficha informativa Mater/Paternidad:
https://edomus.tesa/lt/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/mpaternidad.html

(Existe un permiso por Cuidado del Lactante?

Las personas trabajadoras con hijos menores de 9 meses (incluidos adoptantes), tienen derecho a
ausentarse 1 hora de su trabajo, desde el mismo dia que se reintegra al trabajo procedente del descanso
por nacimiento y cuidado del menor y hasta el dia anterior a la fecha en que el hijo cumpla 9 meses, en
una de estas modalidades:

- Ausentarse 1 hora, o dos fracciones de media hora cada una, pero siempre dentro de la jornada laboral.

- 1 hora de reduccién de jornada al inicio o terminacién de la misma, pero en este caso no podria
fraccionarse.

En caso de tratase de un parto miltiple, se tendra derecho a 1 hora de ausencia por cada hijo menor de 9
meses.

Esta ausencia es compatible con la realizacion de jornada partida y con la jornada reducida.
¢Se puede acumular el permiso por Cuidado del Lactante?

Las personas trabajadoras, a su eleccion, pueden sustituir esta ausencia diaria por un permiso retribuido
de 15 dias laborables (de lunes a viernes) a disfrutar hasta los 9 meses. La duracién del permiso se
incrementard proporcionalmente en los casos de parto, adopcion, guarda con fines de adopcion o
acogimiento maltiple.

En el caso de que dos personas trabajadoras de la empresa ejerzan este derecho por el mismo sujeto
causante, podra limitarse su ejercicio simultaneo. La empresa debera ofrecer un plan alternativo que
asegure el disfrute de ambas personas trabajadoras y que posibilite el ejercicio de los derechos de
conciliacion.

Asimismo, cuando ambas personas progenitoras, adoptantes, guardadoras o acogedoras ejerzan este
derecho con la misma duracién y régimen, el periodo de disfrute podra extenderse hasta que el lactante
cumpla doce meses, con reduccion proporcional del salario a partir del cumplimiento de los 9 meses.

Se debera preavisar a la empresa con una antelacioén de quince dias del periodo elegido para disfrutar el
mencionado permiso.

Solicitud: A través de SSFF/Mi archivo de empleado/ gestién de ausencias/Ir a tiempo libre/Crear
Ausencias/Lactancia Acumulada o Lactancia por Horas.
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Ficha informativa “Ha nacido tu hijo" con los 6 pasos relacionados:

https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/maternidad.html/

Ficha informativa Lactancia:
https://edomus.tesa/lt/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/lactancia.html

5. ADAPTACION DE JORNADA
{Quiénes pueden solicitar la adaptacion de jornada?

Todas las personas trabajadoras de TdE, TME y TSOL, que tengan hijos o hijas hasta que cumplan 12 anos.
También pueden solicitarlo aquellas personas trabajadoras que tenga necesidades de cuidado respecto a
los hijos o hijas mayores de 12 anos, conyuge o pareja de hecho, familiares hasta segundo grado, persona
dependiente que conviva en el mismo domicilio que por razén de edad, accidente o enfermedad no pueda
valerse por si mismo.

{Puedo solicitar cualquier tipo de adaptacion?

Las adaptaciones deberan ser razonables y proporcionadas en relacién con las necesidades de la persona
trabajadora y con las necesidades organizativas o productivas de la empresa.

¢{Como puedo solicitarla?

Deberas realizar tu solicitud a través de ITSM (Edomus/Servicios argonauta) mediante la categorizacion
Personas - Empleados_Consultas Laborales/ Condiciones Laborales / Adaptacion de Jornada con el fin de
tenerlas debidamente identificadas o bien a través de SIETE.

{Qué debo incluir en la solicitud?
En el apartado Descripcion de la Reclamacion deberas incluir:

Tus condiciones laborales actuales (jornada rotativa, a turnos, continua, partida, si disfrutas de
jornada reducida, teletrabajo, etc.).

Tu propuesta concreta de jornada laboral, asi como su posible duracién.

Ademas, para una mejor valoracién de la situacion, en la propia descripcion de la peticion, debes
incluir las necesidades que motivan la solicitud, aportando en tu peticién inicial la documentacién
que las justifique, asi como si se ha producido algin tipo de variacién de tus circunstancias en el
momento de solicitarla.

En cualquier momento del procedimiento, la empresa te podra solicitar, aquella informacién adicional o
documentos que considere necesarios para evaluar si la adaptacion solicitada es razonable y
proporcionada en relacién con tus necesidades y con las necesidades organizativas o productivas de la
empresa.

¢Es necesario presentar algin tipo de documentacion?

Si, deberas aportar en la peticion inicial la documentacion que justifique tus necesidades. Recuerda que
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cualquier solicitud debe ir acompanada de la documentacién justificativa.

{Qué plazo tiene la empresa para contestarme?

La empresa tiene un plazo maximo de 15 dias para emitir resolucién a partir del momento en el que hayas
aportado toda la documentacion necesaria.

{Qué posibles resoluciones puede emitir la empresa?

a.) Aceptacion de la peticion. Si tu peticion es aceptada, se te comunicara a través del mismo medio en
que solicitaste la adaptacion. Después de ser recibida, deberas comunicar a tu responsable el inicio y
duracion de la adaptacion de jornada.

icuando podré iniciar la adaptacion?
En la resolucion del ITSM se te indicara la vigencia de la adaptacién. A tener en cuenta:

o Siperteneces a una unidad sujeta a régimen de turnos, se tendra en cuenta para la fecha de inicio
los requisitos de publicacién y rueda de turnos.

o Elinicio podra retrasarse durante el tiempo indispensable, indicando las razones organizativas o
de actividad que asi lo aconsejen y la posible fecha de inicio.

b.) Planteamiento de propuesta alternativa. La Empresa podra proponerte diferentes alternativas a tu
peticion siempre que sea posible en atencién a las circunstancias de actividad y condiciones laborales de
tu unidad, explicando los motivos.

{qué tengo que hacer si me interesa alguna de las propuestas?

Deberas responder a la propuesta a través del mismo medio para que quede constancia, quedando a la
espera de la resolucion final.

c.) Denegacion. En este caso, se te indicaran las razones objetivas en las que se sustenta la decision.
¢Por cuanto tiempo se me aplicara la adaptacion?

Se establecera una duracion (preferiblemente por afnos con el fin de poder organizar adecuadamente la
actividad), siendo de caracter reversible una vez que desaparezca la circunstancia.

Transcurrido el periodo, deberas incorporarte a la jornada que te corresponda en funcién de tu actividad.
Si necesitas nuevas medidas de adaptacién, deberas iniciar un nuevo proceso.

{Puedo volver a mi jornada anterior?

Podras solicitar el regreso a tu jornada anterior una vez concluido el periodo acordado o cuando el cambio
de las circunstancias asi lo justifiquen, aun cuando no hubiese transcurrido el periodo previsto.

Cuestiones a tener en cuenta con Adaptaciones de Jornada autorizadas:

o Sitienes una JORNADA REDUCIDA y con la concesion de la adaptacion de jornada decides terminar
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con la misma, recuerda que se trata de tramites diferentes, por lo que deberas gestionar tu reduccién
a través de SSFF con 15 dias de antelacion respecto del comienzo de la jornada Completa.

o Si percibes VALES COMIDA y la concesion de adaptacion de jornada implica continua, recuerda que
dejaras de percibirlos.

o Silaconcesién de adaptacion de jornada implica realizar un horario diferente al que se tenia asignado,
la Unidad debera tramitar la modificacion temporal del horario en los sistemas.

6. JORNADA REDUCIDA
¢Cuantos tipos de Jornada Reducida hay?

* Jornada Reducida por Guarda legal, que puede ser por:
o cuidado de hijo menor de 12 anos
o mayor dependiente con gran discapacidad
» Jornada Reducida voluntaria de 4 horas (por afo natural)
* Jornada Reducida Semanal Flexible Bonificada (JSFB — por ano natural)

¢Cual es la jornada reducida por guarda legal?

Reduccion de la jornada para el cuidado de un menor hasta que alcance los 12 afos, o de una persona con
discapacidad que no desempenie actividad retribuida y que sea familiar dependiente. Igual derecho tienen
para el cuidado directo de un familiar hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad que por razones
de edad, accidente o enfermedad no puedan valerse por si mismo, necesite la ayuda de una tercera
persona para toda actividad diaria y no desempenen actividad retribuida.

El empleado o la empleada que se acoja a este derecho tendra la posibilidad de adaptar la duracién y
distribucion de la jornada de trabajo, sin que esto le exima de la realizacién del turno que le corresponda o
de la jornada partida.

Los tramos de reduccién existentes son de entre al menos 1/8 y maximo de la mitad de su jornada
habitual.

Para favorecer ain mas la conciliacion de la vida laboral y personal de todas las personas trabajadoras, se
establece la posibilidad de 20 minutos sobre la jornada diaria de trabajo.

Se establece la posibilidad de interrumpirla por parte de la persona trabajadora con comunicacién previa
de 15 dias.

Solicitud: SSFF/Mi archivo de empleado/ Informacién de empleo>Autoservicio de Reduccién de Jornada

Ficha informativa: https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/deberes_publicos.html

{qué pasa si soy empleado de TME o TSOL y tenia una reduccion inferior a 20 minutos?

Se te respetara a titulo personal, salvo en el caso de que vuelva a solicitar la reduccion de jornada por un
hecho causante diferente.
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¢Y la Jornada reducida por cuidado de menor afectado por enfermedad grave (CUME)?

Se considera situacion protegida la reduccion de la jornada de trabajo (de al menos la mitad de la duracion
de la jornada), con la disminucién proporcional del salario, que lleven a cabo los progenitores, adoptantes
o guardadores con fines de adopcién, cuando ambos trabajen, para el cuidado del menor, hasta los 18
anos, a su cargo afectado por cancer o u otra enfermedad grave, que implique un ingreso hospitalario de
larga duracion que requiera su cuidado directo, continuo y permanente, durante la hospitalizacion y
tratamiento continuado de la enfermedad.

Donde solicitar la prestacion: En la Mutua.
¢Y la Jornada reducida de 4 horas?

Este tipo de jornada se concederd exclusivamente en funcién de las necesidades de la unidad, que ostenta
la capacidad de determinar el horario y decidir el nimero de personas trabajadoras que pueden realizar la
actividad.

En el supuesto de que exista mayor nimero de solicitudes que las vacantes existentes se tendran en
cuenta las circunstancias personales, familiares y sociales de las personas trabajadoras al objeto de
conceder la jornada reducida a la persona trabajadora que mas lo necesite.

Se concede por 1 afo, si bien es renovable de afo en ano. Superado el ano natural para el que fue
concedido, se entiende renovada, salvo que la persona trabajadora o la Empresa den por finalizada la
jornada reducida comunicandolo con una antelacion minima de 15 dias a la finalizacion del afio natural.

El plazo de solicitud es del 15 al 30 de noviembre, para el ano siguiente.

Solicitud: SSFF/Mi archivo de empleado/ Informacién de empleo>Autoservicio de Reduccién de Jornada

Ficha informativa: https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/deberes_publicos.html

¢Y la Jornada Reducida Semanal Flexible Bonificada JSFB?

Todas las personas trabajadoras podran solicitar su adscripcion voluntaria durante el mes de marzo,
siendo el inicio de esta jornada para el ano 2024, el 1 de abril, a través del procedimiento establecido por
la Empresa para ello y finalizando el 31 de diciembre de 2024. A partir del afio 2025, la adscripcion
voluntaria esta modalidad sera anual, pudiendo adherirse en el Gltimo mes del ano anterior.

Para su tramitacion y resto de cuestiones, ver “Documento Preguntas Frecuentes de JSFB" publicado en
laintranet corporativa.

ASPECTOS COMUNES DE LAS JORNADAS REDUCIDAS y HORARIO
¢Si tengo reduccion de jornada autorizada implica directamente cambio de horario?

No. La concesion de una Jornada Reducida, cualquiera de ellas (guarda legal, voluntaria, JSFB) no implica
un cambio de horario ni exime de realizar el turno que le corresponda o la jornada partida que tenga
asignada.
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Se trata de una reduccién del horario de trabajo en unas horas determinadas con la correspondiente
reduccion salarial. El disfrute de Jornada Reducida no exime de la realizacién de jornada Partida, de los
turnos o guardias que se tengan asignados. La concrecion horaria de la jornada reducida se establece de
acuerdo con la Unidad, dentro del horario de trabajo asignado, teniendo en cuenta la necesidad productiva
y de organizacion del trabajo y la necesidad de la atencién del menor.

¢Si la reduccion de jornada ha provocado que concrete con mi responsable un horario diferente al
que tenia como lo puedo tramitar?

La reduccién de jornada no exime del horario asignado, ni de la realizacién de partida, turnos o guardias.

La concrecion horaria se acordarad con la Unidad, compatibilizando la organizacién del trabajo y la
necesidad de atencion al menor que, siimplica un cambio temporal del tipo de horario del colaborador/a,
el responsable deberd gestionarlo por el procedimiento "cambio de horario" para su regularizacion en
sistemas. Y volverlo a cambiar cuando modifique de nuevo su Jornada (otra reduccién o vuelta a la
Completa).

Esta gestion tiene impacto en vales comida y en registro de jornada.

7. EXCEDENCIAS

Solicitud:

Excedencia por guarda legal: a través de SSFF

Excedencia voluntaria: correo electronico a buzon + copia responsable

Fichas informativas.
https://edomus.tesa/lt/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/permisos_excedencias.html

(Existen diferentes tipos de excedencia?

Si, excedencia por cuidado de hijo, por cuidado de familiar dependiente con una gran discapacidad,
excedencia voluntaria y excedencia forzosa por cargo publico.

¢Cual es la excedencia para el cuidado de hijos y familiar hasta 2° grado?

Hijos: Excedencia de duracion no superior a 4 anos para atender el cuidado de cada hijo (por naturaleza o
por adopcidn, o en los supuestos de guarda con fines de adopcidn, a contar desde la fecha del nacimiento
0, en su caso, de la resolucion administrativa o judicial.

Familiares: Excedencia de duracion no superior a 4 anos, para atender al cuidado de un familiar, hasta el
segundo grado de consanguinidad o afinidad, que por razones de edad, accidente o enfermedad o
discapacidad no pueda valerse por si mismo, y no desempefie actividad retribuida.

Importante: Debera tener en cuenta que el tiempo que disfruta esta Excedencia no genera vacaciones y
tendra que descontarlos de los 30 anuales (0,083 por el nimero de dias naturales de Excedencia)

*Esta excedencia podra disfrutarse, si se desea, de forma fraccionada. En caso de que dos o mas personas
trabajadoras de la misma empresa generasen este derecho por el mismo sujeto causante, se podra limitar
su ejercicio simultaneo por razones justificadas de funcionamiento de la Empresa.
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Reincorporacion: debe realizarse en un dia laborable de trabajo real y efectivo. La persona trabajadora
deberd comunicar por escrito su reincorporacion al trabajo 1 mes antes de expirar el plazo de
reincorporacion o para interrumpirla antes de su finalizacion.

Solicitud: SSFF/Mi archivo de empleado/ Gestién de Ausencias> Ir a Tiempo libre > Nueva Ausencia

Ficha informativa cuidado de hijo menor de 4 anos:
https://edomus.tesa/lt/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/excedencia_cuidadohijomenor.html

Ficha informativa cuidado de familiar dependiente con gran discapacidad:
https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/excedencia_cuidadofamiliar.html

{Cuales son los efectos de la excedencia para el cuidado de hijos y familiar hasta 2°?

El periodo en que la persona trabajadora permanezca en situacion de excedencia serd computable a
efectos de antigliedad, ademas tendréa derecho a la asistencia de cursos de formacion profesional, a cuya
participacion deberad ser convocado por el responsable de RRHH, especialmente con ocasion de su
reincorporacion.

Igualmente la persona trabajadora tiene derecho durante el primer ano a la reserva del puesto de trabajo
y transcurrido este plazo la reserva queda referida a un puesto profesional dentro del mismo grupo.

Cuando la persona trabajadora tenga reconocida oficialmente la condicién de familia numerosa la reserva
de su puesto de trabajo se extendera hasta un maximo de quince meses cuando se trate de una familia
numerosa de categoria general y hasta un maximo de dieciocho meses si se trata de categoria especial.

¢Cual es la excedencia voluntaria?

Existen dos modalidades de excedencia voluntaria, cuya Gnica diferencia es su duraciéon maxima, en
funcion de la antigliedad del empleado en el momento de su inicio:

Excedencia voluntaria de duracién entre 4 meses y 5 anos, que podran solicitar las personas trabajadoras
que tengan, al menos, 1 ano de antigiiedad en la Empresa.

No obstante las personas trabajadoras pueden acogerse a otra modalidad de excedencia voluntaria,
recogida convencionalmente, con una duracién entre 4 meses y 8 anos, s6lo para las personas
trabajadoras con, al menos, 5 anos de antigtiedad. Es importante que conozcas que:

- La solicitud debe realizarse con un minimo de un mes de antelacion al comienzo de la excedencia
voluntaria, indicando la fecha de comienzo de la misma, el teléfono particular y correo electrénico
personal de contacto.

- La persona trabajadora deberé disfrutar sus vacaciones y dias de libranza con anterioridad a la
concesion de la excedencia.

- La persona trabajadora excedente conserva sélo un derecho preferente al reingreso en las vacantes
de igual o similar puesto a la suya que hubiera o se produjeran en la empresa.
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No podra iniciarse la excedencia hasta que no resuelva su concesion Recursos Humanos.
La resoluciéon sera comunicada a la persona interesada y a su jefe/a inmediato/a via e-mail.

Solicitud: Al buz6n TE_AUTOSERVICIOS rrhh.autoservicioste@telefonica.com con copia al responsable

Ficha informativa:
https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/excedencia_voluntaria.html

¢Cuales son los efectos de la excedencia forzosa por cargo publico?

Se concede en caso de eleccién o designacion para un cargo publico que imposibilite la asistencia al
trabajo. La excedencia forzosa da derecho a la conservacion del puesto y al computo de la antigiiedad en
la vigencia de la misma. El reingreso se tiene que solicitar en el plazo de 1 mes desde el cese en el cargo
pUblico. Ademaés, tendré derecho a la asistencia de cursos de formacién profesional, a cuya participacion
deberd ser convocado por la persona responsable de RRHH, especialmente con ocasién de su
reincorporacion.

Solicitud: SSFF/Mi archivo de empleado/ gestién de ausencias/Ir a tiempo libre/Crear Ausencias.

Ficha informativa:
https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/excedencia_carqgopublico.html

8. JORNADA Y HORARIOS
¢Cual es mi jornada laboral?

La jornada laboral seré con caracter general de 37 horas y 30 minutos semanales para todos los Grupos
Profesionales.

En caso de jornada partida, la distribucion de la jornada sera de 38 horas semanales en invierno y 35 horas
en verano, para las personas trabajadoras no que estén sujetas a turnos o a horarios especificos
relacionados con su actividad.

Durante la vigencia del Il CEV existe el compromiso de reducir progresivamente La jornada laboral desde
37 horas y 30 minutos a 36 horas semanales concentrandose la reduccién en los viernes como dia de
menor actividad.

Todo ello considerando un contexto general de la productividad individual, el resultado de la compafiia, al
tiempo de trabajo y absentismo.

¢Cual es mi horario?
Personal de Oficinas:

JORNADA CONTINUADA: 7h y 30 minutos (Lunes-Viernes). Flexibilidad horaria de 1,30 horas a la
entrada y ala salida: 7:30 @ 9:00h / 15:00 a 16:30 horas.

Preguntas Frecuentes Il CEV Relaciones Laborales - abril 2024 Pégina 23 de 42



JORNADA PARTIDA:

- Invierno: Septiembre a Junio: 38horas semanales: 8horas Lunes a Jueves (7:30/9:30-17:00 /
18:30 horas) y 6 horas los Viernes.

- Verano: Julio y Agosto: 35horas semanales: 7 horas en jornada continuada de Lunes a Viernes
(8:00/9:00-15:00/16:00).

Area Comercial y Atencion al cliente:

a) Venta presencial: Se establece un horario flexible que fluctda entre las 8 y las 19:30 horas, de lunes
a viernes, dentro del marco de las 37,5 horas semanales y respetando, en todo caso, el descanso entre
jornadas. Los sabados se trabajara cuando asi lo requieran los compromisos contraidos por el vendedor con
los clientes, dentro de los limites de jornada y horarios indicados anteriormente.

b) Venta no presencial, Telemarketing o atencion al cliente (CGC): podran establecerse turnos
rotativos de manana, tarde, noche y partido, necesarios para la cobertura del horario de atencién que se
establezca.

0) Actividades de tramitacion, reclamaciones y apoyo técnico a ventas: se estableceran turnos
rotativos cada cuatro semanas en horario de mafnana, tarde y partido, en funcién de la demanda del servicio.

Operaciones y Red:

Para garantizar la prestacion de servicios en aquellas unidades que requieren atencion los 365 dias, se
estableceran turnos rotativos en cinco jornadas cada una, y en la misma forma y duracién expresada para
los servicios que precisan atenciéon permanente las 24 horas del dia. Los descansos seran de dos dias
consecutivos, como minimo, los sabados, domingos y festivos.

Cuando se precise trabajar en horario partido, se establecera una interrupcién minima de una hora entre
cada uno de los periodos.

Asimismo podran establecerse disponibilidades necesarias en los términos previstos en el Convenio
Colectivo.

Si tengo una funcion gratificada, ;Qué jornada tengo en julio y agosto?

Los profesionales que en funcién de las actividades que realizan perciben un complemento de funcién
gratificada, tales como secretariado, consultoria, jefatura de producto y comercializacion, jefatura de
proyectos de desarrollo de servicios y asesoria base, en aquellas unidades donde sea posible y siempre
que se garantice la plena atencion de la actividad podran realizar la jornada semanal que vienen realizando
en jornada partida a lo largo del ano, en jornada continua durante los meses de julio y agosto.

{Qué compensaciones tiene la jornada partida?

Las personas trabajadoras que realicen jornadas partidas tendran derecho a percibir un vale comida (o
medio equivalente de pago si procede sin afectacion de las cantidades asignadas) por cada dia efectivo de
jornada partida que realice por importe de 11 euros.
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Las personas trabajadoras de TdE que vinieran percibiendo la denominada compensacion Jornada partida
a través de ndmina podran continuar con esta modalidad hasta que opten voluntariamente por percibirla
a través de vale comida

{Qué debo hacer si no puedo asistir a mi trabajo por motivos de salud?
Si no puedes asistir a tu puesto de trabajo por causa médica debes seguir el siguiente procedimiento:

IMPORTANTE: recuerda que ya no es necesario que envies copia del parte médico de baja, confirmacion
o0 alta a laempresa.

Debes comunicarlo al teléefono 900 10 10 63 0 91 707 40 46 desde el primer dia de ausencia siguiendo
las instrucciones que solicita la locucién:

* DNilsinletra
+ (Causa de ausencia médica:
o Ausencia por enfermedad (hasta 72 horas)
o Parte médico de baja (comunicaras la fecha que figura en el parte).
o Parte médico de confirmacion de baja (comunicaras la fecha que figura en el parte).
o Parte médico de alta (comunicaras la fecha que figura en el parte).
» Datos indicados en el parte de baja (si fuera el caso)
* Namero de teléfono para que tu responsable y el servicio de prevencion puedan ponerse en
contacto contigo.
e Parainformar a otro responsable de tu ausencia (persona distinta a la identificada en la locucién
como tu responsable directo), introduce su nimero de teléfono.

Una vez introducidos todos los datos la locucién solicita que los confirmes. Una vez confirmados, recibiras
un correo electrénico y un SMS (en caso de haber facilitado un teléfono mévil) que también recibiran los
responsables identificados en lalocucion. En caso de duda o de incidencia en el registro del proceso podras
abrir un Ticket en Argonauta desde SIETE escribiendo “ausencia médica”.

En caso de ausencia por enfermedad, ademas:

Deberas entregar el justificante original del médico de atencién primaria del Servicio Pablico de Salud a tu
responsable directo, en el que debera figurar la duracion de la ausencia (de 24 a 72 horas), o bien, la fecha
de inicio y fin de ésta.

Cuando finalice la ausencia deberas llamar al 900 10 10 63 0 91 707 40 46 indicando como fecha fin de
ausencia el dia laborable anterior al dia de incorporacion. Ejemplo: si te incorporas un lunes, la fecha fin de
ausencia sera el viernes anterior (si no trabajas el fin de semana).

En caso de que solamente te ausentes un dia, la fecha inicio de ausencia coincidira con la fecha fin de
ausencia.

Tu responsable debera custodiar los justificantes médicos.

Si finalmente tu médico te da la baja laboral, deberas llamar al teléfono de ausencias para comunicar un
parte de baja laboral, no siendo necesario que comuniques un fin de ausencia (la baja laboral cierra la
ausencia que habias comunicado). Una vez tengas el alta médica, deberas llamar al teléfono de ausencias
y comunicar un parte médico de alta, que cerrara la baja que habias comunicado.
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RECUERDA: es importante que cierres los procesos de ausencia y bajas médicas que comuniques, ya que
de no hacerlo, los procesos continuaran abiertos en los sistemas y tendras incidencias para comunicar
posibles procesos de ausencia o de baja médica en el futuro.

9. FORMACION
Aplicable a TdE:

¢Durante el convenio continuara el Acuerdo de Alojamientos Concertados, para facilitar los
desplazamientos por cursos de formacion?

Si, se continuara desarrollando el Acuerdo de Alojamientos Concertados para facilitar los desplazamientos
interprovinciales.

{Qué régimen siguen los cursos realizados fuera de la residencia y de la provincia?

En los desplazamientos para la asistencia a cursos de formacion fuera de su provincia, asi como en los
desplazamientos interinsulares que exijan pernoctar fuera de su residencia, las personas trabajadoras
podran optar por una de las dos modalidades siguientes:

Mantener voluntariamente la situacion actual de dieta interprovincial.

Sistema de Alojamiento Concertado sin percepcion de dieta. En este caso, se estara a lo dispuesto
en el Reglamento de alojamientos concertados para cursos de formacion fuera de la residencia.
(Se utilizaran los servicios de la agencia de viajes que se encuentran disponibles en: intranet/
“autoservicios”, donde se encuentra la lista de hoteles concertados en las distintas localidades).

{Qué régimen siguen los cursos realizados en localidad distinta a la residencia pero dentro de la
misma provincia?

Las compensaciones que se abonan a la persona trabajadora por la asistencia varian en funcion de la
distancia a la localidad de destino y de la duracién lectiva diaria del curso.

COMPENSACIONES DESPLAZAMIENTOS CURSOS DE FORMACION EN OTRA LOCALIDAD DENTRO
DE LA PROVINCIA

DISTANCIA  |MAS DE 90 Km Entre 30 y 90 Km Menos de 30 Km

MEDIO  DE|TRANSPORT|VEHICULO  |TRANSPORT|VEHICULO  |TRANSPORTE |VEHICULO
TRANSPORTE |E PUBLICO |COMPANIA  |EPUBLICO [COMPANIA  |PUBLICO COMPANIA

No
Cursos de Coste del
7 . . .__ |corresponde
duracion Dieta . ._|Dieta . _|desplazamien -
. . .|Plus  Comida - Plus Comida compensacio
lectiva Interprovinci (3) Provincial (3) to (4)
superior a 4lal (1) (2) * Plus Comida

* Plus Comida

horas 5
Cursos de|Coste del No Coste del No Coste del No

iy . |corresponde . |corresponde . |corresponde
duracion desplazamie compensacio desplazamie compensacio desplazamien compensacio
lectiva igual o|nto (&) n P nto (&) N P to (4) N P
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menor de 4
horas

(1) Desplazamiento el primer dia del curso, dieta interprovincial cada dia del curso excepto el Gltimo y
desplazamiento mas plus comida el Gltimo dia del curso.

(2) Desplazamiento el primer dia del curso, dieta provincial cada dia del curso excepto el Gltimo y
desplazamiento y plus comida el dltimo dia del curso.

(3) Un plus comida cada dia del curso.

(&) Desplazamiento de ida y vuelta cada dia del curso.

(5) Excepcionalmente, en los supuestos en que el curso tenga una duracion lectiva superior a 6 horas se
abonara un plus comida cada dia del curso.

Criterios de compensacion de los cursos
{Qué derecho tengo en el caso de que la Empresa me convoque para asistir a un curso o examen?

Para asistir a cursos o examenes convocados por la Empresa, la persona trabajadora tendra derecho al
tiempo estrictamente necesario para asegurar su asistencia. Silos exdmenes o cursos se celebran en lugar
distinto a la residencia laboral de la persona trabajadora se tendrd derecho al permiso para el
desplazamiento y abono de los gastos compensatorios segin corresponda. En este supuesto, se iniciaria
el viaje con el tiempo inmediato necesario para llegar al lugar del examen previamente a la hora indicada
en la convocatoria. Asimismo, debera iniciar el viaje, sin demora alguna, a no ser por causa plenamente
justificada una vez finalizado el examen o curso.

¢y si el curso comienza por la manana de un lunes o al dia siguiente de un festivo y tengo que
viajar el domingo o festivo?

Cuando el curso comience por la manana de un lunes o al dia siguiente a un festivo el alumno podra viajar
el domingo o festivo, en tal circunstancia, el tiempo invertido en desplazamiento, sin computar el tiempo
de espera, se compensara en tiempo equivalente de descanso a razén de hora por hora.

¢y en los cursos convocados entre semana?

En los cursos convocados entre semana se compensara en tiempo de descanso equivalente del tiempo de
desplazamiento hasta un maximo de cuatro horas aunque se realice laida y la vuelta en elmismodia.

La compensacion indica “sin computar el tiempo de espera”, ;y si tengo que viajar en avion, se
tiene en cuenta el tiempo de espera?

Compensacion de 1 hora por desplazamiento de ida y 1 hora en desplazamiento de vuelta hasta un
maximo de cuatro.

¢y en el caso de sufrir un retraso en el vuelo y exceder las 4 horas, si se presenta justificante, ;se
podra compensar?

Las circunstancias especiales deberan ser valoradas por la unidad.

En los cursos de formacion de 6 horas de duracion, ;tengo que incorporarme después a mi puesto
de trabajo?
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En los casos en los que las personas trabajadoras asistan a cursos de formacién de 6 horas de duracion, la
vuelta al trabajo se producird en cualquier caso, a excepcion de aquellas especiales circunstancias donde
el tiempo de desplazamiento impida de manera razonable la incorporacion efectiva al puesto de trabajo.

¢Si tengo reduccion de jornada y las horas de formacion exceden mi jornada?

En los casos de las personas trabajadoras que con reduccion de jornada asistan a los cursos de formacién
convocados por la Empresa y realicen horas de formacién por encima de su reduccion de jornada, se les
compensara el tiempo de exceso en tiempo de descanso a razon hora por hora.

¢Si estoy realizando formacion profesional o universitaria en el ambito de las TIC?

En estos casos la Direccion de las Empresas arbitrara los mecanismos y criterios necesarios para que se
puedan compatibilizar esta formacion con tu actividad laboral a través de una bolsa de horas anual o
mensual en funcién de la tipologia de estudios, del nimero de asignaturas y que permita aunar
correctamente ambas situaciones, siempre atendiendo a las especiales necesidades de tu Unidad y bajo
estos criterios:

« La permanencia en estos programas estara circunscrita a cursos universitarios y de formacién
profesional de grado superior oficiales en el ambito de las TIC y que mejor se adapten a las
tecnologias desarrolladas y necesarias para las Empresas.

« Elgrado de aprovechamiento del curso que no podra ser inferior al 60% por convocatoria, extremo
éste que debera ser acreditado por el alumno.

« La participacion en estos programas de las personas trabajadoras no afectara a su esquema de
clasificacién profesional.

« Mientras permanezcan en esta situacion, las personas trabajadoras mantendran integramente
sus referencias salariales y demas condiciones de trabajo a excepcion de aquellos devengos que
por su naturaleza exija la realizacion concreta para proceder al cobro.

En la Comision Central de Formacion se hara seguimiento de los casos y de las posibles incidencias.
Profesor colaborador
{Que tipos de colaboracion existen?

Profesor Interno: profesor que cuenta con la Capacitacion Pedagédgica Basica.

Monitor Ocasional: aquel profesional que, sin ser Profesor Interno, es requerido por Formacién en

coordinacion con el &rea de negocio correspondiente, para responder a necesidades formativas puntuales
y temporales del drea que deben ser atendidas en plazos cortos de tiempo. Formacién mantendra un
registro de estas personas y les ofrecera la formacion en estrategias basicas para la imparticion.

¢{Como puedo darme de alta como profesor interno?

Para aquellos profesionales que voluntariamente quieran pertenecer al colectivo, existe un procedimiento
de adscripcion a disposicion de todos aquellos empleados de Telefénica Espana que quieran ejercer como
profesores internos. Este procedimiento se pondra a disposicion de los empleados a través de los cauces
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de comunicacion de Recursos Humanos, o bien a través de comunicaciones ocasionales lanzadas para
conseguir adscripciones al colectivo. Actualmente el buzén TE_formaccion_Escuela Profesor Interno se
encuentra a disposicion de todas las personas trabajadoras para solicitar su adscripcion al colectivo de
Profesor Interno.

¢y de baja?
Para causar baja en el colectivo del Profesor Interno existen dos vias:

» Aniciativa del Profesor: cualquier Profesor Interno podra manifestar en cualquier momento su
voluntad de dejar de pertenecer al colectivo poniéndose en contacto con Formacion, o bien,
indicandolo en La Ficha del Profesor. En este caso se mantendran sus datos en el Histérico de
Profesores y podra volver a integrarse dirigiéndose al equipo del Proyecto Profesor Interno.

e Ainiciativa del area de Formacién: en funcion de las evaluaciones obtenidas, cuando sucesivas
evaluaciones de un profesor (derivadas del sistema formal de evaluacién vigente) sean inferiores
a un nivel minimo exigido de 6,5 (este nivel se establecera de forma anual y se presentara en la
Comision Central de Formacion), el area de Formacion propondra la realizacion de un taller
pedagogico especializado. Si posteriormente la nota del profesor se mantiene en un nivel bajo,
Formacion podria dejar de solicitar su colaboracién para las imparticiones, pudiendo proponerle
otros perfiles de colaboracién. Estos casos se trataran en la Comision Central de Formacion.

¢Existe limite de horas?

Se recomienda el limite maximo de horas que un Profesor Estable puede impartir y/o tutorizar en el afo
natural en 200 horas, en el caso de monitor ocasional este limite se establece en 150 horas.

Si, excepcionalmente, fuera necesaria la colaboracion de un Profesor o Monitor para impartir mas horas
de las contempladas anteriormente, seria necesaria la autorizacion de la persona responsable de
Formacion y se comunicaria en la Comision Central de Formacion.

Se recomienda que, para garantizar el adecuado rendimiento docente de los profesores internos, la
jornada laboral realizada mas el tiempo de imparticion fuera de la misma no sobrepase las 10,30 horas.

¢Cual es la compensacion economica?
Depende del perfil de colaboracion y nivel del curso:

La clasificacion de los cursos a impartir se articula en funcion del nivel de dificultad de los mismos,
apoyandose para ello en los siguientes criterios. A cada curso del catélogo anual se le asignara un nivel 1
0 2 segln los siguientes criterios:

» Avanzado: cursos sobre conocimientos criticos y diferenciales para Telefénica Espafia ademas de
los dirigidos a la formacion de formadores.

¢ Medio: cursos relacionados con la actividad de Telefonica Espana talleres de habilidades,
programas asociados a la implantacién de herramientas o metodologias de trabajo y, en general,
todas aquellas acciones no encuadrables en el nivel 1.
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FORMADOR PRESENCIAL

Niveles de Cursos

Colaboracién Formacion
Desplazamiento

Desplazamiento
fuera de residencia

Avanzado

21€ hora

3€ hora

Medio

18 € hora

3€ hora

La imparticion de un curso fuera de la residencia laboral por un profesor interno generara el derecho que
se derive del Convenio Colectivo vigente por desplazamiento y dietas. Ademas, en esta situacién el
preciario establecido para cada nivel sera incrementado en tres euros hora, en los siguientes casos:

12 Cuando el profesor interno deba desplazarse, dentro de su provincia a una distancia mayor o igual a 90
kilometros para realizar la imparticién del curso.

22 Cuando el profesor interno deba desplazarse fuera de su provincia

FORMADOR ONLINE/VIRTUAL

Niveles de Cursos

Colaboracién Formacion

21€ hora
18 € hora

Avanzado
Medio

DINAMIZADOR DE ENTORNOS ONLINE

Por tiempo de actuacion

Colaboracién
dinamizacion
Semana de dinamizacion LO€

Mes de dinamizacion 160€

Autor de contenidos online y Desarrollador de contenidos online: El autor/ desarrollador serd
informado de la compensacién aprobada por la Comision de Valoracion de Contenidos.

La valoracién se realizara con criterios objetivos; dichos criterios se compartiran con la Representacion de
los Trabajadores en la Comision Central de Formacion.

Si el recurso hubiera sido elaborado por varios autores, se compensara a cada uno de ellos en hojas de
pago individuales. En cualquier caso, seran siempre éstos quienes se pongan de acuerdo en los porcentajes
de abono que les corresponda a cada uno.

10. CONCEPTOS ECONOMICOS
¢Cuales son los incrementos que se han pactado en el Convenio?

Para los afios 2024, 2025 y 2026 se garantiza un incremento de la masa salarial tedrica global del 1,5%
que tendra caracter consolidable.

Adicionalmente para los referidos anos, en el mes de octubre de cada afo, se abonara una cantidad de 300
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euros a todas las personas trabajadoras incluidas dentro del &mbito del Convenio, que sera consolidable
150€

Si al finalizar los anos de vigencia del convenio, es decir a 31/12/2026, el IPC Real acumulado del periodo
2024 a 2026 fuera superior a los incrementos pactados de la masa salarial global, hay un compromiso de
revisar, sin que en ningln caso proceda el abono de atrasos por el hecho de que el IPC real fuera superior
al incremento pactado de la masa salarial tedrica global para ese periodo, las tablas salariales con efecto
de 1/01/2027 para garantizar que no se produzca pérdida del poder adquisitivo.

{Qué importes se perciben en las pagas extraordinarias de julio y diciembre?

En las pagas extraordinarias se percibe el importe equivalente a una mensualidad, entendiendo como tal
la retribucion que se tiene asignada en el propio mes en que se abona en concepto de sueldo,
complemento por antigliedad, gratificacion por cargo o funcion y plus de residencia. El devengo de estas
pagas extraordinarias se produce durante el primer o segundo semestre natural respectivamente.

{Qué importe se percibe en la paga de beneficios de febrero?

El importe equivalente a una mensualidad, entendiendo como tal la retribucién que se tenga asignada en
el propio mes en que se abona en concepto de sueldo, complemento por antigiiedad, gratificacion por
cargo o funcion y plus de residencia. Ademas sera proporcional al tiempo de servicios efectivos y en caso
de jornada reducida, en proporcién a la duraciéon de la misma, efectuados por el empleado en el afo
inmediatamente anterior. Esta paga se devenga durante los 12 meses naturales anteriores.

¢{Tengo derecho a percibir las pagas extras y de beneficios en caso de incorporarme al trabajo con
posterioridad al 1 de enero?

Tanto en supuesto de alta como de baja en la Empresa, su percepcion sera proporcional a la duracion de
la jornada realizada y al tiempo de prestacion de servicios el primer o segundo semestre natural para las
pagas de julio y diciembre, y de la totalidad del ejercicio anterior para la paga de beneficios de febrero.

{Qué sucede con la retribucion por tiempo o antigiiedad?

El valor de los bienios continuara siendo el 2,4% del sueldo base del Grupo/Puesto Profesional
correspondiente.

¢A cuanto asciende el importe de las dietas?

En TdE el importe de la dieta provincial esta fijado actualmente en 21,23 € y el importe de la dieta
interprovincial para toda la vigencia del Il Convenio de Empresas Vinculadas es de 53,55€. Esta dieta
interprovincial se incrementara en un 20% cuando la comision de servicio tenga una duracion igual o
inferior a tres dias consecutivos en la misma localidad.

En TME y TSOL los importes quedan establecidos de la siguiente manera, respectivamente:

TME

Concepto Importe €
Dle.ta (.je desplazamiento en territorio nacional con 42,25 €/dia
alojamiento a cargo de la empresa.
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Media dieta | 1855€/dia |

TSOL

Concepto Importe €

Dieta de desplazamiento en territorio nacional con .
- 42 €/dia

alojamiento a cargo de la empresa.

Dieta de desplazamiento en territorio nacional con 75 €/dia

alojamiento a cargo de empleado.

Dieta de desplazamiento en territorio nacional sin 51 €/dia

pernoctar.

¢A cuanto asciende el importe del kilometraje?

En TdE la compensacion por utilizacion de vehiculo propio en los desplazamientos en la Peninsula,
Baleares, Ceuta y Melilla asciende a 0,30 €/km y en Canarias 0,29 €/km.

En TME sera de 0,30 €/km y en TSOL de 0,26 €/km.
Para cambiar los datos de domiciliacion bancaria de mi nomina ;qué debo hacer?

Se debe acceder a través del canal de Recursos Humanos de la Intranet, Autoservicios, apartadoDatos
Bancarios yprocederalaactualizacion de los mismos.

Solicitud: SSFF/Mi archivo de empleado/ Informacién Personal>Cuenta bancaria
(antes de solicitar el cambio comprueba el calendario de némina)

Ficha informativa: https://edomus.tesa/lt/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/datosbancarios.html

¢{Como se calcula mi cotizacion a la Seguridad Social?

Las bases de cotizacion a la Seguridad Social las establece cada afo el Ministerio de Trabajo, Migraciones
y Seguridad Social, y son especificas para el grupo de cotizacién que la persona trabajadora tenga asignado
en la empresa. En la némina de la persona trabajadora estos datos estan reflejados en el recuadro
referente a la Seguridad Social:

El Grupo de Cotizacion es el que se le asigna a cada persona trabajadora en funcién de su puesto
profesional, y derivado del mismo le corresponderan unas bases minimas y maximas que se tendran en
cuenta a la hora de calcular la cotizacién.

La Base de Cotizacion para Contingencias Comunes (B. Contingencias) individualizada para cada
persona trabajadora se calcula sumando los conceptos salariales fijos y circunstanciales de la persona
trabajadora en el ano natural, y prorrateandolos en 12 mensualidades. Si la suma resultante esta
comprendida entre la base minima y méxima del grupo de cotizaciéon que le corresponda a la persona
trabajadora, ese resultado sera la base de cotizacion que se refleja en su némina. Si por el contrario, es
mayor o menor a los topes, se tomaran estos como base de cotizacion en lugar de la suma obtenida.
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La Base de Cotizacion para Contingencias Profesionales (B. Accidentes) individualizada para cada
persona trabajadora se calcula mes a mes, sumando los mismos conceptos que en la Base para
Contingencias Comunes mas las horas extraordinarias realizadas por la persona trabajadora en el mes en
cuestion. Cuando la persona trabajadora no realice horas extraordinarias, ambas bases de cotizacion seran
coincidentes.

Sobre estas bases se calcula la cotizacién correspondiente, tanto a realizar por la Empresa como por el
empleado, seglin los parametros establecidos por el Ministerio de Trabajo, Migraciones y Seguridad Social,
y estan accesibles desde la propia web www.seg-social.es.
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SOBRE BENEFICIOS SOCIALES
1. ASISTENCIA SANITARIA
{Qué cobertura incluye mi péliza de empleado?

Todas las personas trabajadoras en el marco del lll Convenio de Empresas Vinculadas disfrutan de un
seguro de asistencia sanitaria complementario al Sistema Nacional de Salud, basado en la existencia de
un Cuadro Médico concertado con libre eleccion de médico/especialista. Asimismo, y como resultado de
la aprobacion del | Convenio, se ampliaron las coberturas con efectos desde el 1 de enero de 2016,
anadiendo nuevas prestaciones de Reembolso en Asistencia Sanitaria y Reembolso en Farmacia.

Adicionalmente, la pdliza de asistencia sanitaria incluye la cobertura Dental Franquiciada a través del
Cuadro Médico DentiRed, Psicologia y Asistencia en Viaje en el Extranjero.

Para personas trabajadoras del colectivo Fuera de Convenio existe la cobertura adicional de Reembolso
Dental.

Para mas informacion, te recomendamos que consultes las Condiciones Generales de tu péliza en el portal
www.antares.es, accediendo mediante las claves personales que la aseguradora ha enviado a tu domicilio,
en el apartado Salud — Gestiones. En caso de no disponer de estas claves, deberas ponerte en contacto
con Antares para que te las remitan de nuevo y tengas asi acceso al portal (telf. 915236345).

¢A quién corresponde la poliza Dental Reembolso?

La pdliza Dental Reembolso le corresponde a las personas trabajadoras en activo del colectivo de Dentro
de Convenio con un limite de hasta 313 €.

¢A quién puede dar cobertura mi pdliza de salud?

La poliza de salud cubre a la persona trabajadora y es posible extenderla, exclusivamente, al
conyuge/pareja de hecho, hijos o menores adoptados o en guarda con fines de adopcion, que no tengan
trabajo remunerado, ni prestacion econémica alguna (prestacion, subsidio o pension).

Esta extension se realizara exclusivamente a peticion de la persona trabajadora, que debera solicitarlo a
través de los Autoservicios de la Intranet, en el Canal de Personas.

*Nota: En el caso de incluir como beneficiario a la pareja de hecho de la persona trabajadora, y a pesar de
la total equiparacion que en la Empresa se hace entre el mismo y el conyuge, existe la obligacion fiscal en
aplicacién de la legislacion vigente, de imputar en némina el coste total de la prima que suponga la
cobertura para dicho beneficiario por no considerarse un pago exento de tributacion.

Solicitudes para incluir un beneficiario en la péliza de salud abonada por la empresa:

Como paso previo, es imprescindible dar de alta como dependiente al beneficiario que queremos incluir en
el seguro médico o en la ayuda por hijo

Dependiente: Success Factors>INFORMAC ION PERSONAL >Dependientes,

Ficha informativa: https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/dependientes.html
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Beneficiario: Success Factors > BENEFICIOS GLOBALES

Ficha informativa: https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/beneficiarios.html

{Puedo contratar pélizas adicionales para familiares no dependientes?

Actualmente, existe la posibilidad de que la persona trabajadora contrate directamente con OCCIDENT-
ANTARES poélizas de salud individuales para cényuges no beneficiarios, con similares condiciones y
coberturas que se ofrecen para las propias personas trabajadoras, asumiendo éste el coste de las mismas.

En caso de querer solicitar esta pdliza, la persona trabajadora debera ponerse en contacto directamente
con Occident Antares (telf. 915236345). 902360694

https://colectivospreferentes.occident.com

2. SEGURO COLECTIVO DE RIESGO (VIDA-ACCIDENTES)
{Qué contingencias cubre el Seguro Colectivo de Riesgo?

Las tres empresas incluidas en el dmbito funcional del Il Convenio de Empresas Vinculadas tienen
suscritos Seguros Colectivos de riesgo que cubren las contingencias de fallecimiento e incapacidad
absoluta para las personas trabajadoras fijas de cada una de las empresas adheridos a los mismos, asi
como un Seguro Complementario de accidentes que contempla las mismas contingencias y, ademas, la
Invalidez Parcial por accidentes.

¢Cual es el capital asegurado?

El capital de riesgo asegurado para la escala doble ((inica escala disponible para su contratacion
actualmente) es aproximadamente 4 veces el salario bruto anual. Este capital se duplicara para las
contingencias de Incapacidad Permanente Absoluta y Fallecimiento, en caso de que éstas sean derivadas
de accidente, ya sea laboral o no. En el caso de Invalidez Parcial por Accidente existen unos baremos que
se aplicaran segun las pérdidas anatémicas o funcionales.

En caso de que la persona trabajadora sea participe del Plan de Pensiones de la empresa a la que
corresponda en el marco del lll CEV, el capital asegurado a percibir se vera minorado en el importe de los
derechos consolidados en el Plan — sin incluir aportaciones voluntarias y sus rendimientos — a la fecha de
la contingencia que dé lugar al cobro de la indemnizacién.

{Quién paga el Seguro Colectivo de Riesgo?

No supone coste para la persona trabajadora ya que la Empresa soporta el pago de la prima del Seguro
Colectivo de Riesgo. No obstante, al tener la consideracion de salario en especie desde el punto de vista
fiscal, ha de imputarse a la persona trabajadora la prima correspondiente, que se realiza mensualmente a
través de la némina.

Antares emite un certificado anual con informacién de los beneficiarios y el importe de la prima imputada,
disponible para el asegurado en el portal web www.antares.es

{Qué plazo existe para adherirse al Seguro Colectivo de Riesgo?
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El boletin de adhesion debera formalizarse dentro de los tres meses siguientes a la fecha de ingreso en la
Empresa en el caso de Telefénica Espana, en el caso de Telefonica Méviles y Telefénica Soluciones no
existe un plazo establecido.

{Puedo solicitar mi adhesion al Seguro transcurridos 3 meses desde mi incorporacion?

No es posible adherirse al seguro de vida y accidentes transcurridos tres meses desde la incorporacion a
la Compaiiia salvo que sea de las juridicas Telefonica Méviles y Telefénica Soluciones.

{Puedo contratar pélizas adicionales para familiares no dependientes?

Actualmente, existe la posibilidad de contratar con OCCIDENT- ANTARES pélizas individuales de vida y
accidentes para coényuges y familiares con similares condiciones y coberturas a las que se ofrecen a las
propias personas trabajadoras, asumiendo éste el coste de las mismas.

En caso de querer solicitar esta pdliza, la persona trabajadora debera ponerse en contacto directamente
con Occident-Antares (telf. 915236345).

https://colectivospreferentes.occident.com

3. PLAN DE PENSIONES
{Qué contingencias estan cubiertas por el Plan de Pensiones?

Las contingencias cubiertas son la jubilacion, anticipacion de la prestacion de jubilacion, fallecimiento,
incapacidad permanente total para la profesion habitual, incapacidad absoluta, gran invalidez y
dependencia.

{Qué cantidades se aportan al Plan de Pensiones?

Nuestros Planes de Pensiones son de Aportacion Definida, con aportaciones obligatorias del promotor y
de los participes. Los porcentajes de aportacion obligatoria estan definidos en el Convenio de Empresas
Vinculadas (articulo 186).

Dado que el seguro de riesgo, en caso de producirse alguna de las contingencias cubiertas, generaria
un capital del que han de detraerse - sé6lo para las personas trabajadoras adscritas al plan de
pensiones - el importe equivalente a los derechos consolidados, (si se efectian aportaciones
voluntarias al plan de pensiones se disminuye el importe a cobrar, en su caso, del seguro citado?

No. Las aportaciones voluntarias y sus rendimientos, asi como las movilizaciones de entrada, no integran
el computo del importe a deducir en concepto de “derechos consolidados” cuando se perciba la
indemnizacion del seguro colectivo si ocurre alguna de las contingencias cubiertas.

{Cual es el regimen fiscal de mis aportaciones al Plan de Pensiones?

Las aportaciones realizadas pueden reducir la parte general de la base imponible del ejercicio. A la base
general se le aplica la escala progresiva de tributacion, en funcién del tramo de renta. En caso de que las
aportaciones no puedan ser objeto de reduccion por insuficiencia de base imponible, las cantidades
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aportadas no reducidas se podran reducir en los cinco ejercicios siguientes, de acuerdo a lo establecido en
la Ley IRPF y sus posibles desarrollos.

Para cualquier gestion con el Plan de Pensiones, es preciso ponerse en contacto con FONDITEL a través
de los siguientes medios en funcion de la juridica de pertenencia:

- TdE: en el caso de Telefénica de Espana, puede dirigirse al teléfono 900 210 666 o en la web
http://www.pensetel.com

- TME y TSol: En el caso de Telefoénica Moéviles y Telefénica Soluciones puede dirigirse directamente a
Fonditel en el teléfono 917040401 o en la web http://www.fonditel.es

L4, COBERTURA IPTPH
¢Cuando puede solicitarse la adhesion al articulo 185 del CEV?

Durante la vigencia del Ill Convenio de Empresas Vinculadas, aquellas personas trabajadoras de Telefénica
de Espana, Telefénica Méviles Espana y Telefénica Soluciones de Informatica y Telecomunicaciones de
Espana, que el dia 1 de enero de 2024 se encontraran en activo (incluyendo los que se encontraran en
situacion de I.T.) y que obtengan una resolucion firme del I.N.S.S. declarando su situacioén de Incapacidad
Permanente Total para la Profesion Habitual, podran acogerse a las medidas contempladas en el citado
articulo.

Para ello, puedes dirigirse a la Direccién de Personas (D. Relaciones Laborales), donde se informara de la
documentacion a cumplimentar y la informacion que se debe remitir.

¢De donde proviene el SEGURO DE SUELDO?

El seguro de sueldo era un fondo que provenia de una aportacioén que se realizaban los empleados de
Telefonica Espana S.A.U en némina hastael 31/12/2015 (un 0,1% del Salario).

En el afno 2015 habia 80 mill. de Euros en dicho fondo. Dicho fondo lo gestionaba el Comité Intercentros
(CI) y se decidi6 que se contrataban con ese dinero dos pdlizas de Antares (Seguro de Sueldo y con lo que
sobré el Reembolso Dental).

Todo lo relativo al Seguro de Sueldo esta recogido en su propio reglamento.
{Qué es el SEGURO DE SUELDO?

Es una pdliza que da cobertura a la situaciones de Incapacidad Permanente Total para la Profesion
Habitual o la perdida de gratificaciones por problemas médicos tiene como requisito que el empleado se
encuentre en activo. Por lo que los empleados en situacion de PSI no tienen derecho a la misma. Dicho
seguro solo lo tiene el personal de Telefénica Espana S.A.U que se encontrara en activo a 31 de diciembre
de 2015 ya que la contratacién de dicha péliza deriva de una aportaciéon que se hacia en némina antes del
31/12/2015 (un 0,1% del Salario).
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5. AYUDA INFANTIL Y ESCOLAR

¢A cuanto asciende el importe de dicha ayuda?
Ayuda infantil (de 0 a 3 anos): 178,20 €/ano

Ayuda escolar:

De 4 a8 anos.................. 193,32 €/ano
De9al6anos............... 337,08 €/ano
De 17 al8anos........... 520,92 €/ano
De 19a23 anos........... 601,98 €/ano
Solicitudes:

Como paso previo, es imprescindible dar de alta como dependiente al beneficiario que queremos incluiren
elseguromédicooenlaayuda porhijo

Dependiente: Success Factors>INF ORMACION PERSONAL>Dependientes,

Ficha informativa: https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios web/dependientes.html
Beneficiario: Success Factors > BENEFICIOS GLOBALES

Ficha informativa: https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/beneficiarios.htm!

¢Desde cuando se perciben estas ayudas?

Como norma general, la persona trabajadora percibira la ayuda desde la fecha en que curse la peticion
expresa de la misma.

¢Cuando se deja de percibir estas ayudas?

Estas ayudas dejan de percibirse el dia en el que los beneficiarios cumplen 24 anos o el dia que deje de
reunir alguno del resto de los requisitos exigidos (Estar soltero/a, no trabajar, convivencia con la persona
trabajadora, etc.).

6. PLAN DE AYUDA DE ESTUDIOS PARA HIJOS DE PERSONAS TRABAJADORAS
{Quién puede solicitar la ayuda de estudios para hijos de personas trabajadoras?

Las personas trabajadoras en activo a 1 de enero del ano en curso de dentro de convenio cuyos hijos, o
quienes sin serlo estén acreditadamente a cargo del empleado, que retnan los requisitos que establezca
la Comisi6n de Fondos Sociales.

Las dotaciones de las Ayudas de Estudio seran las diferente segin el nivel de estudio cursado:

e Estudios Universitarios Grado Superior, Estudios Universitarios Grado Medio, Mddulos
profesionales de Grado Superior.
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» Bachillerato, Médulos profesionales de Grado Medio
Solicitud a través de la Intranet
7. PLAN DE CAMPING, CARAVANAS Y AUTOCARAVANAS
{Quién puede solicitar la ayuda?

Las personas trabajadoras en activo a 1 de enero del ano en curso de dentro de convenio y de fuera de
convenio hasta nivel de jefe inclusive, que rednan los requisitos que establezca la Comision de Fondos
Sociales.

Las aportaciones aplicables en concepto de subvencion se distribuirdn segin el nimero de noches
solicitadas (7, 10 o 14 noches) y la edad o relacion de los acompanantes del empleado.

Solicitud a través de la Intranet

8. PLANES DE VACACIONES
(En qué consisten los planes de vacaciones?

Los Planes de Vacaciones contemplan diferentes programas; Plan verano, Planes de Nieve, Plan de
Vacaciones para hijos de empleados (campamentos), Plan de Idiomas en el extranjero para hijos de
empleados.

Solicitud a través de la Intranet

9. ANTICIPOS DE 1 A 3 MENSUALIDADES
{Qué modalidades de anticipo hay?
ANTICIPO 0 “PRESTAMO" de 1 a 3 MENSUALIDADES:

El personal con més de dos afos de antigliedad en la Empresa podr4, sin necesidad de alegar motivo
alguno, solicitar de ésta un anticipo cuya cuantia no podra exceder de tres mensualidades del salario que
tenga asignado. No devengan intereses y se deduciran de las mensualidades ordinarias, en veinticuatro
cuotas.

Incluye sueldo base + antigliedad + gratificaciones fijas.

Una vez aprobada se abonaran en la némina del mes siguiente. La primera cuota del préstamo se
descontara el mes siguiente al del ingreso en la némina.

Estos anticipos (o préstamos) estan sujetos a la legislacion fiscal, de forma que la diferencia entre el
interés al que se conceden (interés cero), y el interés legal del dinero en el momento de la concesién,
supone retribucién en especie por la que habré de realizarse el correspondiente ingreso a cuenta que
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tendra efecto en la primera némina tras la concesion del anticipo.

Solicitud: Success Factors > Archivo de empleado > Préstamos > Solicitud préstamos

Ficha informativa:
https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/anticiposyprestamos.html/

Se pueden cancelar antes de los 24 meses, realizando transferencia del saldo pendiente. Aunque quede
cancelado, no podran solicitar uno nuevo hasta que transcurran dos afos desde la solicitud anterior.
(retencionesyanticipos.tde@viewnext.com) indicando matricula, nombre completo y en asunto
“Informacion para saldar préstamo de 1 a 3 mensualidades”

£y un anticipo sobre la nomina?
ANTICIPO A CUENTA DE HABERES:
Se trata de un Anticipo sobre haberes devengados: némina, pagas extras y paga de beneficios.

Las cantidades disponibles las calcula Success Factors de forma diaria, no siendo posible solicitar una
cantidad superior a la devengada hasta el dia de la solicitud.

Esta definido un maximo de solicitudes que se pueden realizar en funcion del anticipo solicitado:
- Haberes. 4 solicitudes mensuales.

- Pagas extras. 12 solicitudes total.

- Beneficios. 24 solicitudes total.

Las fechas de pago de anticipos no han cambiado con la implantacién de Success Factors: son los dias 1,
7, 15 y 23 de cada mes o el dia siguiente habil a estas fechas. La solicitud se tiene que realizar como
minimo, cuatro dias habiles antes de la fecha de pago.

Los anticipos de haberes tienen una fecha tope para solicitarlos: para los meses de julio y diciembre es
hasta el dia 13 y para el resto es hasta el dia 15. Estas fechas topes son para poder descontar en la némina
del mes que en que se han solicitado.

Solicitud: Success Factors > Archivo de empleado > Préstamos > Solicitud préstamos

Ficha informativa: https://edomus.tesa/It/estaticos/Microsites/Autoservicios_web/anticipos.html

10. AVALES PARA VIVIENDA
{Quién otorga el aval?

La Empresa, a través de la Jefatura de Relaciones Sindicales, es la encargada de conceder los avales para
adquisicion de vivienda habitual en funcién de las solicitudes que reciba.

{Quién puede solicitarlo y qué cantidad se avala?
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Todas las personas trabajadoras podran solicitar de cada una de sus empresas vinculadas, un aval de
préstamo para adquisicién de vivienda su vivienda habitual (primera vivienda) hasta una cuantia maxima
de 75.000%.

Todas las personas trabajadoras de cada una de las empresas vinculadas, con antigliedad minima de tres
anos, podran solicitar un aval para el alquiler de la vivienda habitual (primera vivienda) del trabajador. Su
cuantia maxima durante la vigencia de este Convenio Colectivo sera de 3.000€.

11. ATAM
{Qué es ATAM?

Es una Asociacién que desde hace mas de 35 anos, responde de forma global a las necesidades sociales
de las personas con discapacidad y sus familias, configurandose como sistema de proteccion social,
complementario al sistema publico.

Tiene por fines sociales la prevencion y la provision de apoyos que permitan la integracién social de las
personas con discapacidad.

{Qué aportaciones se realizan?

Telefénica aporta a ATAM una cantidad igual al &4 por mil de las retribuciones satisfechas al total de sus
trabajadores, Directivos y Consejeros, sin perjuicio de la cuota de los socios.

La cuota de socio para las personas trabajadoras es de un 2 por mil del salario, que se descuenta a través
de némina.

La incorporacién a ATAM se produce automaticamente al ingresar en la empresa salvo comunicacion de
baja expresa de la persona trabajadora a Recursos Humanos.

Atam — Atencién a Familias: 900 50 26 50

atam.es

12. OTRAS VENTAIJAS

Ademas de los beneficios mencionados dispones de otras ventajas — descuentos que puedes consultar a
través del Club de Compras de la Intranet.

Club de compras Telefdnica - Inicio (contigomas.com)

Por otra parte PLEYADE, companiia del Grupo Telefénica, te ofrece la posibilidad de contratar seguros
domiciliando su pago a través de la némina con la periodicidad que desees (coche, hogar, etc.).

Comparador Seguros | Telefénica Correduria de Seguros (telefonicacorreduria.es)
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13. MEDIOS DE CONTACTO

PERSONAS > Autoservicios TdE
Autoservicios TdE

En este espacio podras encontrar los Autoservicios con los
que realizar todas las gestiones que necesites con la
empresa.

Py Accede aqui a la web de Autoservicios.

WebEmpleados (edomus.tesa)

MONTEPIO pe
TELEFONOS

WAL D BE PRV I PO

91531 8031 (http://www.montepiotelefonos.net)

Atam Atam — Atencién a Familias: 900 50 26 50 » Continuidad socio (atam.es)

fonditel

TdE: 900 210666 http://www.pensetel.com

TME y TSol: 917040401 http://www.fonditeles

.1 OCCldent GCO E-cliente (occident.com))

- Unete a la comunidad del Voluntariado de Telefénica
®0@® [ nhdacion

® Telefonica ConectaSolidaridad con Fundacién Telefénica!

®9® Telefonica
® Correduria de Seguros

Seguros (telefonicacorreduria.es)

Comparador Seguros | Telefénica Correduria de

Clubde P
compras L
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