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CONOCIMIENTO

DE LA ORGANIZACION.

TRANSPORTES INTERURBANOS DE
TENERIFE (TITSA)



>(
Empresa

TITSA: Transportes Interurbanos de Tenerife S.A.es una sociedad andnima propiedad
del Cabildo Insular de Tenerife que, a lo largo de sus 40 afios de evolucion e historia, se ha

convertido en un referente de transporte publico colectivo de pasajeros a nivel nacional.

La actividad principal desarrollada por TITSA es la prestacidn de servicios de transporte

publico colectivo de pasajeros en guagua en la isla de Tenerife.

TITSA es una marca registrada con la que se identifican los productos y servicios inscrita en
el Registro Mercantil de Santa Cruz de Tenerife, Inscripcidon 252, Hoja 1.087, Tomo 205,

Libro 107, Seccién 32, Folio 96. CIF A-28502144
Cifras

Las guaguas de TITSA prestan servicio los 365 dias del afio durante las 24 horas del diay
para facilitar el acceso de los viajeros a los vehiculos dispone aproximadamente de 3.800

paradas distribuidas por todo el territorio insular
e Cuenta con una flota superior a los 600 vehiculos.
e Mueve a mas de 45 millones de viajeros al afio.

e Supera los 35 millones de kildémetros recorridos anualmente a través de 180 lineas

aproximadamente.

Mision y vision

Misidn: écual es nuestra razon de ser?

Ofrecer un servicio publico de transporte, util, eficiente, cémodo y seguro, en un marco

de viabilidad y eficiencia econdmica, siendo nuestra prioridad la satisfaccidn del cliente.



Vision: équé queremos crear?

Ser un modelo sostenible de servicio publico de transporte en la isla de Tenerife,
ofreciendo un trato personalizado, de calidad y ajustado a las necesidades de nuestros
clientes, convirtiéndonos en un referente de servicio publico para los habitantes de

Tenerife.
Valores

- Compromiso.
Orientar nuestras acciones para cumplir los objetivos de nuestra empresa, alineados

con su Misidn, Vision y Valores.
- Trabajo en equipo.

Incentivar y crear ambientes en el que todos los que formamos TITSA tengamos una
disposicion a trabajar de forma conjunta, cooperando e integrandonos en grupos de

trabajo de forma activa para conseguir metas comunes.

- Transparencia.
Nos comprometemos a que la informacién generada en TITSA fluya de forma
continua, veraz, clara y objetiva, tanto dentro de nuestra organizacidn como hacia

nuestros clientes.

Instalaciones

Edificios Centrales.

- Edificio central de Cuevas Blancas

Intercambiadores.
- Intercambiador de S/C de Tenerife

- Intercambiador de La Laguna.

Estaciones.
- Estacion de Glimar.

- Estacion de Puerto de La Cruz.



Estacion de La Orotava.

Estacion de Icod

Estacion de Buenavista del Norte.
Estacion de Costa Adeje.

Estacion de Granadilla

Estacion de Guia de Isora.

Paradas preferentes.

Sanisidro

Los cristianos.

Locales de descanso.

Muelle Norte.
Taco

La Caleta de Adeje.
El Fraile

Talleres.

Taller Central de Cuevas Blancas.
Taller Intercambiador de S/C
Taller de Los Rodeos.

Taller de San Jerénimo.

Taller de Parque de La Reina.
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Lineas

B Contratos de servicios y convenios.

- Servicio Interurbano.

Contrato entre el Excmo. Cabildo Insular de Tenerife y TITSA, por el que se regula la
prestacion del servicio publico interurbano para el transporte regular de viajeros en la isla

de Tenerife.

e Lineas Metropolitanas.

e Lineas Interurbanas La Laguna

e Lineas Interurbanas Zona Centro (Santa Cruz, Candelaria, Glimar, etc.)
e Lineas Interurbanas Zona Sur. (Adeje, Granadilla, Arona, etc.)

e Lineas Interurbanas Zona Norte (Puerto de la Cruz, Orotava, Icod, etc.)
e Lineas de Largo Recorrido

e Lineas turisticas

- Servicio Urbano de Santa Cruz.

Contrato entre el Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife y TITSA, por el que se regula el
encargo para la prestacion del servicio de transporte urbano en el municipio de Santa

Cruz de Tenerife.

e Lineas Urbanas S/C. (Lineas 900)

- Servicio Urbano de La Laguna.

Contrato entre el Ayuntamiento de San Cristébal de La Laguna y TITSA, por el que se
regula el encargo para la prestacion del servicio de transporte urbano en el municipio de

San Cristobal de La Laguna.

e Lineas Urbanas La Laguna. (Lineas 200, excepto, 228, 231,232 y 233)
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- Servicio Urbano de Arona.
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Contrato entre el Ayuntamiento de Arona por el que se regula el encargo para la

prestacion del servicio de transporte urbano en dicho municipio.

e Linea 468. Parque La Reina — Guaza - El Fraile - C. Silencio - Guargacho- Palmar -
Guaza- Parque la Reina

- Convenio Cabildo- Universidad.

Convenio entra el Excmo. Cabildo Insular de Tenerife y la Universidad de La Laguna para la
financiacion del transporte regular de estudiantes universitarios de La Laguna, mediante

una linea que realice un circuito que conecte los distintos centros universitarios.

e Linea 610. Circuito Universitario.

- Convenio Cabildo- Ayto. Guia de Isora.

Convenio entra el Excmo. Cabildo Insular de Tenerife y el Ayuntamiento de Guia de Isora

para la cofinanciacidn de los refuerzos de las lineas interurbanas 490 y 492.

e Linea 490. Guia de Isora — Tejina — Vera de Erques.

e Linea 492. Guia de Isora — Chiguergue.

- Convenio Cabildo- Ayto. de Los Realejos.

Convenio entra el Excmo. Cabildo Insular de Tenerife y el Ayuntamiento de Los Realejos

para establecer el régimen de financiacidn para la linea 330, Circunvalaciéon Los Realejos.

e Linea 330. Circunvalacion de Los Realejos.

- Convenio Cabildo- Ayto. de La Orotava.

Convenio entra el Excmo. Cabildo Insular de Tenerife y el Ayuntamiento de La Orotava

para establecer el régimen de financiacidn para la linea 372.

e Linea 372. Las Dehesas — Centro — B2 San Antonio — La Piedad — Las Dehesas



Vehiculos

Clases.

- Autobuses mas de 9 y menos de 16 asientos.
e Son considerados microbus.
- Autobuses entre 16 y 22 plazas.
e Clase A. Son los vehiculos con asientos, pero disefiados también para el transporte
de pasajeros de pie. Se utilizan para el transporte urbano y suburbano.
e Clase B. Son los vehiculos que no estan disefiados para el transporte de pasajeros
de pie y que se utilizan para los viajes interurbanos
- Autobuses con mas de 22 plazas.
e Clasel. Son los vehiculos con la mayoria de pasajeros de pie.
e Clase Il. Son los vehiculos que priorizan el pasajero sentado, pero pueden llevar
pasajeros de pie.

e Claselll. Son los vehiculos que solo permiten pasajeros sentados.

Tipologia.

- Urbanos Piso Bajo: Son vehiculos usados para distancias cortas y entornos
urbanos, por lo que priorizan la maniobrabilidad frente a la velocidad. Son
accesibles en todo el habitaculo interior (no existen diferentes alturas ni

escalones). Son Clase | por lo que la mayoria de sus plazas son de pie.

- Suburbano Entrada Baja: Son vehiculos pensados para trayectos suburbanos, pero
pueden ser usados en trayectos urbanos e interurbanos, o en recorridos mixtos. Se
caracterizan por ser accesibles desde la primera hasta la Ultima puerta,
disponiendo de una zona mas elevada después de estd. Por lo que podemos decir
qgue no es accesible en todo el habitaculo de pasajeros, pero si, en sus entradas.

Son vehiculos clase Il, mayoria de pasajeros sentados, pero permitiendo plazas de

pie.



.

- Interurbano Estandar. Vehiculo pensado para trayectos Interurbanos de corto y
medio recorrido, con una altura sobre los 3,3 metros, sin ninguna puerta accesible
ya que el habitdculo de pasajeros se encuentra elevado. Son vehiculos clase I,

mayoria de pasajeros sentados, pero permitiendo plazas de pie.

- Interurbano Largo Recorrido. Vehiculo pensado para trayectos interurbanos largos
por autovia o autopista, con una altura sobre los 3.8 metros, si ninguna puerta
accesible, ya que el habitidculo de pasajeros se encuentra elevado. Dispone de
grandes bodegas para equipaje, por lo que los pasajeros se encuentran a mayor
altura que en los interurbanos estandar. Son vehiculos Clase I, por lo que solo se
permiten pasajeros sentados. En este tipo de vehiculos se prima el confort y

velocidad frente a la maniobrabilidad.

Manual de Funcionalidad del Pupitre.

Todos los vehiculos que conforman la flota de Titsa contienen un equipo de abordo conectado

al SAE. Este sistema estd compuesto de pupitre, validadora delantera y validadora trasera.

Para ampliar informacién sobre la funcionalidad del mismo, existe el Manual de Funcionalidad

del Pupitre.
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CONVENIO COLECTIVO DE LA EMPRESA TRANSPORTES INTERURBANOS DE TENERIFE, S.A.U.

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1.- Ambitos territorial, funcional y temporal.

El presente Convenio Colectivo afecta a los trabajadores y trabajadoras que prestan servicios por
cuenta, dependencia y dentro del ambito de organizacién y direcciéon de la empresa Transportes
Interurbanos de Tenerife, S.A.U. (TITSA), en cualquier modalidad de transporte de viajeros por
carretera en la Isla de Tenerife o con origen y destino en la misma.

Queda excluido del ambito de aplicacion de los capitulos IX y X del presente convenio
colectivo, el personal de Alta Direccién y los integrantes del Comité de Direccion de TITSA,
cuyas retribuciones se regiran por las estipulaciones de sus contratos, que deberan respetar
los limites establecidos legalmente y en las disposiciones de aplicacion al sector publico
insular aprobadas por el Cabildo Insular de Tenerife.

El Convenio tendra duracion desde el 1 de enero de 2019 hasta el 31 de diciembre de 2022.

A los efectos del convenio, se denominara trabajador o trabajadores a los hombres y mujeres
gue estén vinculados por la relacion de dependencia y ajenidad indicadas en el parrafo
primero. En particular, la categoria profesional de conductores y conductoras perceptoras por
su reiteracion en el texto se abreviarda como “CP” vy, en general, a las categorias profesionales
empleadas en el encuadramiento profesional, estan referidas a los hombres y mujeres que
desempefien las funciones descritas.

Articulo 2.- Denuncia, prérroga y actualizacion del convenio.

2.1.- Como norma de caracter general, la denuncia para la revision o sustitucion total del
Convenio Colectivo se realizard en el plazo que a tal fin determine la legislacion vigente y, en su
defecto, con al menos tres meses de antelacion a la fecha de su vencimiento.

La comisién negociadora se debera constituir en el plazo maximo de quince dias desde la
denuncia y debera concertar el calendario de negociacién.

En el supuesto de ser denunciado, continuaran en vigor la totalidad de las estipulaciones
pactadas, hasta la entrada en vigor del convenio colectivo que lo sustituya.

2.2.- En el supuesto de que no se procediese a su denuncia por cualquiera de las partes
contratantes dentro del plazo seflalado en el nidmero anterior, el presente convenio se
mantendra prorrogado tdcita y automaticamente en todas sus partes por afios sucesivos,
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salvo las clausulas de caracter econdmica, cuya revision quedara sujeta a las
condiciones establecidas en el siguiente punto.

2.3.- Las clausulas econdmicas establecidas en el presente convenio colectivo, se revisaran en
el porcentaje maximo establecido en la Ley de Presupuestos Generales del Estado o norma
gue lo establezca, siempre que exista disponibilidad presupuestaria. La ausencia de
disponibilidad deberad justificarse ante la Comisién Paritaria.

El incremento retributivo acordado o, en su caso, el que se negocie se implementara
aplicando el porcentaje establecido al concepto o conceptos econdmicos que se determinen
entre las partes negociadoras.

Articulo 3.- Caracter de lo pactado.

3.1.- Las condiciones estipuladas en el presente Convenio Colectivo quedaran determinadas
segun lo que especifique la ley y lo pactado en el presente Convenio Colectivo y, en todo
caso, se estard a la norma mas favorable para el trabajador.

3.2.- Se respetaran como derechos adquiridos las situaciones y condiciones econdmicas que,
a la vigencia del presente Convenio Colectivo, resulten en su conjunto y en computo anual
mas favorables y beneficiosas para los trabajadores que las aqui pactadas y que no
contradigan lo acordado en este Convenio.

3.3.- El presente Convenio constituye un conjunto unitario e indivisible, por lo que no cabe
aplicacion parcial o aislada de ninguno de sus pactos.

En el supuesto de que por requerimiento de la autoridad laboral o por sentencia judicial
firme se acuerde o deba modificar el contenido de lo pactado en este Convenio, las partes
podran reconsiderar el texto total o parcialmente.

Articulo 4.- Principios de organizacion.

La organizacién, programacion y distribucion del trabajo, es facultad consustancial y exclusiva
de la Direccién de la Empresa que es responsable de su ejercicio ante las entidades de
derecho publico promotoras de T.I.T.S.A. En su virtud, la Direccion tiene el derecho y el
deber de organizar la Empresa con el fin de lograr el maximo perfeccionamiento y progreso
posible, con los limites impuestos por las normas legales y convencionales y el respeto
inviolable a la dignidad humana de su personal y del usuario.

La participacion del personal en el desenvolvimiento armdnico de las relaciones laborales es
imprescindible, en cuanto que la empresa, por su caracter publico y por la naturaleza de los
servicios que presta, es una unidad donde convergen funciones e intereses diversos, movidos
por la misma vocacion de servicio a la comunidad.

Tal participacion en la gestion de la empresa estda enmarcada en la legislacidon aplicable a la
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empresa publica, sin perjuicio de lo que se establece en las estipulaciones del presente
Convenio.

Articulo 5.- Normas supletorias.

Mantendran su vigencia, en tanto no hayan sido modificados expresamente, contradigan o
impidan la aplicacion del presente convenio colectivo, todos los pactos y acuerdos anteriores
y en particular, los suscritos para la finalizacién de huelga con valor de convenio colectivo.

Se aplicara con caracter supletorio a las disposiciones del presente convenio colectivo el
contenido del Laudo Arbitral de 24 de Noviembre de 2000, en lo referente al régimen
disciplinario de las empresas de transporte de viajeros por carretera.

Los convenios derogados de los sectores interurbano y urbano de Santa Cruz de Tenerife
seran referencia para interpretar, en caso de duda, las disposiciones equivalentes del
presente convenio.

CAPITULO 11. CLASIFICACION PROFESIONAL, PLANTILLA MINIMA, ACCESO Y PROMOCION EN
EL EMPLEO.

Articulo 6.- Clasificacién profesional.

6.1.Areas funcionales, grupos y categorias profesionales.

El encuadramiento del personal en Areas funcionales y grupos profesionales, asi como
la asignacion de categoria profesional y/o puesto de trabajo, es una facultad
empresarial que se realizard conforme a las siguientes reglas:

Se incluird al personal en una de las siguientes AREAS FUNCIONALES:

a) Movimiento: Integra a todo el personal directamente vinculado a la prestacion
del servicio de transporte: personal asignado a servicios, sus mandos
intermedios y formadores, asi como los coordinadores del servicio
(Coordinador/a de Movimiento, Jefe/a de Trafico y Estacion 12, Jefe/a de Tréfico
y Estacion de 22, Inspector/a, Instructor/a, Operador/a de SAE, CP, Conductor/a
y Gestor/a de Recaudacion).

b) Taller: Integra a los operarios encargados de la reparacién y mantenimiento de
la flota, al personal de almacenes, mantenimiento de instalaciones, asi como los
mandos intermedios y formadores de éstos (Coordinador/a de Taller, Técnico/a,
Jefe/a de Equipo de Taller, Encargado/a, Instructor/a, Oficial 12 Taller, Oficial 12
de Mantenimiento, Oficial de Almacén, Oficial 22 Taller, Expendedor/a,
Conductor/a, Auxiliar de Taller y Auxiliar de control de accesos).
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c) Administracién: Integra los servicios horizontales de administracién y técnicos
de apoyo a las actividades descritas en las letras a y b, asi como todos los
técnicos superiores y  coordinadores (Técnico/a Superior, Coordinador/a,
Técnico/a, Encargado/a, Gestor/a, Oficial 12 Administrativo y Oficial 22
Administrativo y Auxiliar de control de accesos).

En cada 4rea funcional, el personal se clasificara en los siguientes GRUPOS Y CATEGORIAS
PROFESIONALES:

6.2.Grupo profesional 1: Técnicos/as Superiores.

Se incluye en este grupo al personal que preste su servicio con alguna de las siguientes
caracteristicas, funciones, tareas o especialidad:

a) Con propia iniciativa, dentro de los limites establecidos directamente por la Direccidon
de la Empresa, haya sido designado para ejercer funciones de Jefatura de un Servicio o
Seccion de su area funcional.

b) Realice labores de asesoramiento técnico y/ o juridico a la Direccion Gerencia o al
Comité de Direccion.

c) Con propia iniciativa, encontrandose en posesion del correspondiente titulo académico
universitario, desempefie funciones y trabajos propios de la competencia de su
titulacion en un area funcional de la empresa que requiera dicha titulacién.

Titulacién exigida: Grado universitario o titulo universitario equivalente, asi como master
habilitante cuando legalmente proceda, dentro del drea de conocimiento propia de cada
puesto de trabajo.

Categorias profesionales de este Grupo:

Area de Administracién: Técnicos/as Superiores.

6.3.Grupo profesional 2: Mandos Superiores.

Se incluye en este grupo al personal que preste su servicio con alguna de las siguientes
caracteristicas, funciones, tareas o especialidad:

a) Con propia iniciativa, dentro de los limites establecidos directamente por la persona
titular de una Direccidn, Jefatura de servicio o seccidn ejerce funciones de mando vy
organizacion de segundo nivel en las dreas funcionales de la empresa.

b) Con propia iniciativa, encontrandose en posesion del correspondiente titulo de
formacién profesional de ciclo formativo de grado superior desempefie funciones y
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trabajos propios de la competencia de su titulaciéon, con especializacion,
responsabilidad y autonomia en un area funcional de la empresa.

Titulacién exigida: Formacién Profesional de Grado Superior o equivalente, dentro del area de
conocimiento propio de cada puesto de trabajo o superacion del itinerario formativo
conforme lo indicado en el articulo 10.3.

Categorias profesionales de este Grupo:

Area de Administracién: Coordinador /a y Técnico/a.
Area de Taller: Coordinador/a de Taller y Técnico/a.
Area de Movimiento: Coordinador/a de Movimiento.

6.4.Grupo profesional 3: Mandos Intermedios.

Se incluye en este grupo al personal que preste su servicio con alguna de las siguientes
caracteristicas, funciones, tareas o especialidad:

a) Con propia iniciativa, dentro de los limites establecidos directamente por el personal
de los Grupos 1y 2, ejerce funciones de mando y organizacion de tercer nivel en las
areas funcionales de la empresa,

b) Con propia iniciativa, dentro de los limites establecidos por un mando, desempefia
funciones que requieran formacion especifica de Grado Medio o equivalente.

Titulacidon exigida: Bachiller, Formacién Profesional de Grado Medio, o en su caso, la
superacion del itinerario formativo conforme lo indicado en el articulo 10.3., excepto los Jefes
de Equipo que deberan tener la titulacién de FP requerida.

Categorias profesionales de este Grupo:

Area de Administracién: Encargado/a y Gestor/a.

Area de Taller: Jefe/a de Equipo de Taller, Instructor/a y Encargado/a.

Area de Movimiento: Jefe/a de Trafico y Estacién 12, Jefe/a de Trafico y Estacion de 28,
Inspector/a, Instructor/a, Operador/a de SAE y Gestor/a de Recadaucion.

6.5. Grupo profesional 4: Personal Cualificado.

Se incluye en este grupo al personal que desempefie actividades con un componente
profesional ligado a la ejecucidn de tareas operativas.

Titulacién exigida: Formacion Profesional de Grado Medio, o en su caso, la superacién del
itinerario formativo para el puesto de trabajo conforme conforme lo indicado en el articulo
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10.3. Se exceptUa el puesto de CP, que debera estar en posesion del titulo de la ESO o
titulacion equivalente, asi como el resto de las autorizaciones administrativas que procedan
para el ejercicio de dicha profesion. Asimismo se exceptua los oficiales de 12 y 22 de taller que
deberan tener la titulacion de FP requerida.

Categorias profesionales de este Grupo:

Area de Administracién: Oficial 12 Administrativo.

Area de Taller: Oficial 12 Taller, Oficial de 22 Taller, Oficial 12 de Mantenimiento, Oficial de
Almacén y Conductor/a.

Area de Movimiento: CP y Conductor/a.

6.6. Grupo profesional 5: Personal Auxiliar.

Se incluye en este grupo al personal que desarrolle actividades de menor cualificacién
profesional, pudiendo ser de muy distinta indole y generalmente ligadas a actividades
auxiliares o de apoyo a los grupos anteriormente descritos.

Titulacién exigida: ESO o titulacion equivalente, o en su caso, los cursos establecidos en el Plan
de Formacion regulado en el art. 10.3

Categorias profesionales de este Grupo:

Area de Administracidn: Oficial 22 Administrativo.
Area de Taller: Expendedor/a, Auxiliar de Taller y Auxiliar de control de accesos.

6.7. Modificacion de los grupos profesionales.

Siempre que las necesidades de explotacion de los servicios lo exijan, y conforme a lo
establecido en el presente convenio colectivo, T.I.T.S.A. podra dejar vacante o, en su caso,
suprimir la realizacion de alguna categoria profesional o redistribuir tareas, funciones o
especialidades entre las mismas. La decision de la empresa, que requerird informe previo del
Comité Intercentros, deberd ser justificada, respetara los derechos adquiridos y sefialara las
caracteristicas de la nueva categoria profesional, las funciones, tareas o especialidades
reasignadas y la innovacién que comprende.

Asimismo, TITSA podrd proponer y en su caso convenir con los sujetos legitimados para la
negociacion colectiva la creacién de nuevas categorias profesionales para la realizacion de
nuevas funciones o para la integracion de las asignadas a las categorias previstas en el
presente convenio.
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6.8. Reclamaciones en materia de clasificacion profesional.

Las reclamaciones sobre clasificacion profesional deberan ser dirigidas por escrito a la
Direccion de la Empresa que, tras requerir el informe del Comité Intercentros, resolvera sobre
las mismas en un plazo maximo de 30 dias.

Articulo 7.- Trabajos de distinto grupo profesional o nivel retributivo.

La empresa no podra encomendar al personal tareas, funciones o especialidades de una
categoria profesional de distinta area funcional a la que esté encuadrado profesionalmente.

7.1.Grupo profesional superior o categoria profesional del mismo grupo y nivel retributivo
superior.

La encomienda a un trabajado la realizacion de trabajos de un grupo profesional superior o,
dentro del mismo grupo, de una categoria profesional de nivel retributivo superior, debera
realizarse por un jefe o mando que deberd notificarla por escrito.

El personal afectado se sujetara al mismo régimen de jornada, descanso, retribucion vy
condiciones generales del nivel retributivo de la categoria profesional encomendada y tendr3,
reciprocamente, las obligaciones y responsabilidades propias de la nueva funcion, sin que tal
situacion suponga la consolidacién de la plaza y sin que se le pueda computar la ocupacion
temporal de dicha plaza, en un proceso de promocién interna.

Las encomiendas motivadas por la atencion de necesidades permanente en la empresa daran
lugar a la convocatoria del correspondiente procedimiento de concurso, lo que debera
realizarse cuando se mantenga la situacién durante tres meses consecutivos o seis alternos en
un aflo contado a partir de la fecha del inicio de la encomienda.

7.2.Grupo profesional inferior o categoria profesional del mismo grupo y nivel retributivo inferior.

La empresa podrd asignar al personal cometidos correspondientes a un grupo profesional
inferior, o dentro del mismo grupo profesional, asighados a una categoria profesional con un
nivel retributivo inferior al que tuviera reconocido, dentro de la propia especialidad y siempre
que ello no altere el turno de trabajo, salvo situaciones de extrema necesidad que afectaran al
turno. Los motivos del cambio temporal en la asignacion de funciones que deberd ser
justificado y ser perentorios, su duracion y, en su caso, la extrema necesidad de justifique el
cambio de turno deberan ser comunicadas por escrito al personal afectado

Los trabajos indicados no podran encomendarse el mismo trabajador por un periodo superior
a treinta dias laborables en el plazo de un afio.

Durante el tiempo que dure esta situacion, el trabajador afectado percibira los emolumentos
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de su nivel retributivo.

Cuando el trabajador solicite o acepte voluntariamente dicho trabajo, no habrd limite de
permanencia y sus emolumentos seran los que correspondan al nuevo puesto de trabajo.

7.3.Reglas comunes e informacion.

En lo no previsto en el presente convenio sera de aplicacion las normas establecidas en la ley
del Estatuto de los Trabajadores.

La empresa informara mensualmente al Comité Intercentros sobre la asignacion de funciones
de distintos grupos y categorias profesionales desde y hacia niveles superiores e inferiores.

Articulo 8.- Plantilla minima y escalafén.

8.1.Plantilla minima.

La Plantilla Minima es la relacién del niumero de plazas por puestos de trabajo, que anualmente
debera ser aprobada por el Consejo de Administracion, reestructurando, en su caso, el nimero
de plazas o de puestos de trabajo, previa consulta a la Comisién Paritaria. En todo caso, se
considerara plantilla minima basica, la que integra la totalidad del personal fijo en activo en la
empresa.

La direccion de la empresa comunicara mensualmente al Comité Intercentros las bajas de
personal que se produzcan y, con un mes de antelacion, la propuesta de Plantilla Minima que
elevard al Consejo de Administracién. El Comité Intercentros podra emitir informe al respecto.

Las vacantes se cubrirdn previo proceso selectivo en el que se cumplan los principios
establecidos en las normas vigentes sobre contratacidn laboral en el sector publico aplicables a
TITSA.

8.2.Plantilla minima de conductores y conductoras-perceptores.

a) La Plantilla Minima de CP sera el cociente entre el nimero de servicios anuales
programados y el nimero de jornadas anuales efectivas promedio del afio anterior -
descontado el absentismo, a excepcién de la Incapacidad Temporal por contingencias
comunes y profesionales- de un CP segun convenio colectivo, mas el 2% del resultado
de dicho cociente. Cualquier modificacion relevante en el cuadro de servicios de la
empresa, conllevara necesariamente una publicacion de la Plantilla Minima conforme a
dicho cambio.
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b) En los centros de trabajo donde se haya establecido el quinto turno, la Plantilla Minima se
calculard adicionando el personal necesario para el mismo, el cual se calculara conforme
lo establecido en |a letra anterior mas el personal necesario para cubrir la diferencia entre
el numero de servicios anuales programados en fin de semana y el nimero de jornadas
disponibles en fin de semana.

c) Las vacantes en la Plantilla Minima de CP se cubriran siguiendo el orden de
llamamiento establecido en la Disposicién Adicional Sexta. La ocupacién de una vacante
en la plantilla minima es un proceso diferenciado del concurso de traslados regulado en
el articulo 15.3 por cuanto son condiciones de trabajo de distinta naturaleza.

8.3.Escalafon.

El escalafén de la Empresa, que refleja una relacién de trabajadores en alta el 31 de diciembre
de cada afio, se realizard por la Direccién de la Empresa en el mes de enero, previa consulta al
Comité Intercentros. El mismo contendra un desglose por persona con indicacién del cédigo,
categoria profesional, centro de trabajo y antigliedad, incluyendo un anexo con el personal
gue esté en excedencia en la empresa.

La empresa facilitara a las secciones sindicales con representacién en el Comité Intercentros
una relacion del personal con identificacién del cddigo y el nombre y apellidos.

El escalafén deberd publicarse en la primera quincena del mes de enero v, tras su publicacion,
se abrird un periodo de reclamaciones de 15 dias, debiendo resolver la Direccién de la
empresa en el plazo de 15 dias a partir de la conclusion del periodo de reclamaciones.

Articulo 9.- Ingreso y Baja en la empresa.

El ingreso en T.I.T.S.A. como personal fijo se efectuara conforme a las disposiciones vigentes
de derecho necesario absoluto para el acceso al empleo publico en las sociedades mercantiles
publicas, y subsidiariamente, a lo establecido en el presente convenio colectivo.

De no cubrirse las vacantes ni las plazas de nueva creacion mediante el sistema de promocién
interna, dada la condicién de sociedad mercantil publica de T.I.T.S.A., se realizard convocatoria
publica de empleo, conforme a los criterios establecidos en el art. 55 EBEP:

a) Publicidad de las convocatorias y de sus bases.

b) Transparencia.

c) Imparcialidad y profesionalidad de los miembros de los érganos de seleccion.

d) Independencia vy discrecionalidad técnica en la actuacion de los érganos de seleccion.
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e) Adecuacién entre el contenido de los procesos selectivos y las funciones o tareas a
desarrollar.
f) Agilidad, sin perjuicio de la objetividad, en los procesos de seleccion.

Antes de proceder a la convocatoria publica de las nuevas plazas, sera oido el Comité
Intercentros, que designara uno de los tres miembros que integraran el Tribunal de Seleccidn,
constituido conforme lo establecido en el art. 11.

Los periodos de prueba maximos que correspondan legalmente en cada caso, de acuerdo con
la clasificacion profesional del trabajador y la normativa vigente, se interrumpiran por
suspension del contrato de trabajo establecidos legalmente, dado que el mismo sélo se puede
cubrir con servicios efectivos.

Los contratos laborales asignaran al personal un centro de trabajo como lugar de comienzo y
finalizacion de sus jornadas laborales, sin perjuicio de la movilidad establecida en el articulo
15.

Las bajas definitivas de la Empresa, tanto voluntarias como forzosas se regularan por la
normativa vigente de general aplicacién.

La direccion de la empresa comunicara mensualmente a través del Comité Intercentros, todas
las bajas que se hayan producido en la plantilla y las razones de las mismas.

Articulo 10.- Formacion.

10.1. Plan de formacion

Todos los trabajadores y trabajadoras tendran derecho al acceso a los cursos de formacion
profesional especificos que se incluyan en el Plan de Formacién anual, dandose la oportuna
publicidad de cada uno de los cursos que lo integran.

El plan de formacidn anual, del cual se dara cuenta al Comité Intercentros, distinguira entre la
formacién obligatoria y la voluntaria. La formacion obligatoria se realizard en tiempo de
jornada de trabajo, si bien el personal podra optar por realizar el curso fuera de la jornada de
trabajo, en cuyo caso podra elegir entre percibir el importe equivalente a una hora extra por
cada hora de formacion o acumular las horas de formacion en un saldo, a los efectos de
generar 1 dia de descanso adicional por cada 7 horas acumuladas.

Los cursos de formacion voluntaria se realizaran fuera de la jornada de trabajo y se
compensara econémicamente por el importe de 15,03 euros por dia efectivo de asistencia.

Si algun trabajador o trabajadora solicitara su participacion en alguno de los cursos a que se
refiere el presente articulo, y ésta le fuera denegada, le seran notificadas por escrito las
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Ccausas.

Los cursos se organizaran teniendo en cuenta los turnos de trabajo, tratando de facilitar la
asistencia a los mismos, de todos los trabajadores.

El personal que, habiendo sido admitido a un curso, no compareciera o asistiera al mismo de
forma injustificada, sera penalizado, con la exclusion a la proxima convocatoria de esa
naturaleza. Se entienden por causas justificadas de inasistencia, la suspension del contrato de
trabajo establecidas en el presente convenio y en el Estatuto de los Trabajadores y las
licencias retribuidas.

10.2. Curso CAP.

La formacién continua del Certificado de Aptitud Profesional de CP (CAP), serd facilitada
gratuitamente por la empresa, realizdndose en una Unica semana, en sesiones de 7 horas
diarias de lunes a viernes. Si alguno de los dias planificados coincidiera con descanso sefialado
al CP, éste se computara como efectivo de trabajo.

Siempre que sea necesario para garantizar el cumplimiento del servicio publico que presta
TITSA, las partes acuerdan - tanto para los dias laborables coincidentes con el curso, como
para los dias que el CP optara por disfrutar el descanso - establecer un sistema de cobertura
de las ausencias por realizaciéon del curso CAP (Dia CAP), con el siguiente orden de
llamamiento:

e En primer lugar, los CP voluntarios del centro de trabajo del trabajador que realiza el
curso CAP, debiendo apuntarse previamente en los listados publicos que al efecto
pondra a su disposicion el Coordinador, siendo llamados por orden de solicitud.

e Ensegundo lugar, el personal voluntario del resto de la zona del trabajador que realiza
el curso CAP, debiendo apuntarse previamente en los listados publicos que al efecto
pondrad a su disposicion el Coordinador de su zona, siendo Ilamados por orden de
solicitud.

e En tercer lugar, el personal voluntario del resto de zonas, debiendo apuntarse
previamente en los listados publicos que al efecto pondrd a su disposiciéon el
Coordinador de su zona, siendo llamados por orden de solicitud.

e En cuarto lugar, se asignara para trabajar un Dia CAP por orden de menor a mayor

antigiiedad, entre todo el personal del mismo turno y centro de trabajo que tengan
descanso asignado en dicho dia.
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e En quinto lugar, se asignara un Dia CAP por orden de menor a mayor antigiedad, entre
todo el personal del resto de la zona y del mismo turno, que tengan descanso asignado
en dicho dia.

Deberd rotar todo el personal del centro de trabajo y zona respectivamente, conforme a lo
dispuesto para los llamamientos en cuarto y quinto lugar, antes de que a un mismo trabajador
/a le sea asignado un nuevo Dia CAP.

En un mismo mes, sélo podra disponerse de un descanso para realizar un servicio por alguno
de los siguientes motivos: CAP, reconocimiento médico o un dia verde. En caso de que se
disponga de un dia de descanso de forma obligatoria por CAP o reconocimiento medico, la
empresa deberd compensarlo asignando un nuevo dia Festivo de descanso (F) conforme a lo
dispuesto en el articulo 17.1D.2 El descanso compensatorio debera recaer en el dia
inmediatamente anterior o posterior al descanso perdido, con la excepcion de que sea sabado
o domingo en cuyo caso se realizara en el anterior o siguiente al mismo. Cuando el personal
afectado tenga un sistema de trabajo con 7 descansos consecutivos, la empresa sélo podra
disponer del viernes de la semana de descanso, que sera compensado asignado el descanso el
viernes anterior a la semana donde se le asignan los 7 descansos consecutivos.

10.3. Formacién para la promocién interna.

La representaciéon de la empresa y la Comisién Paritaria, previo informe del Comité
intercentros, aprobaran antes del 31/12/2019, un Itinerario Formativo donde se establezcan
los cursos que permitan adquirir las competencias necesarias para el ejercicio de las
categorias profesionales y para la equivalencia de titulos que integran los grupos profesionales
del 5 al 2. Dicho Plan debera actualizarse cuando se produzcan cambios en la clasificacion
profesional de la empresa.

La empresa organizara e impartira, en funcién de su capacidad, los cursos integrantes del
itinerario formativa en atencidon a la prevision anual de convocatoria de plazas para la
promocion interna. El personal podra, asimismo, cursar la formacién propia del itinerario
formativo para la promocién interna en centros externos a la empresa en cuyo caso, debera
acreditar la superacion de los mismos y la equivalencia de las materias y de los créditos
horarios.

Articulo 11.- Promocion interna.

Las vacantes que se aprueben en la Plantilla Minima anual se cubriran, conforme el siguiente
procedimiento:
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a)

Con caracter previo se convocara un procedimiento de traslado restringido entre el
personal de la misma categoria profesional y area funcional.

Las vacantes resultantes del anterior procedimiento restringido, deberan cubrirse
mediante un proceso de promocion interna, que deberan realizarse con la debida
publicidad y transparencia, garantizando la aplicacién de los criterios de igualdad de
oportunidades, capacidad y méritos, a través de un concurso-oposicion que tendra
caracter de acceso abierto a todo el personal fijo, sin limitacion de grupo profesional y
area funcional. Para promocionar a los grupos profesionales del 1 al 3, se exigira estar
en posesion del curso basico de Prevencion de Riesgos Laborales.

El sistema de evaluacion se regird por el criterio de pruebas de caracter objetivo, en las
cuales se tendra en cuenta las capacidades y aptitudes del personal solicitante para el
puesto objeto de valoracién, debiendo considerarse como méritos la pertenencia a la
misma area funcional (10% de la puntuacion total), la mayor antigliedad en la empresa
(un maximo del 10% del total de la puntuacion) y la pertenencia al mismo grupo
profesional (10% del total de la puntuacion). A tal fin, en la respectiva convocatoria, se
estableceran unas bases que reflejen las condiciones, programas, pruebas a realizar y
demads circunstancias referidas a la plaza a cubrir. Todos los conductores/as y CP, con
independencia del area funcional a la que estén adcritos, recibird el mérito
correspondiente al area funcional en la que promocione.

Las bases que rijan las promociones entre grupos profesionales deberan exigir las
titulaciones previstas en el articulo 6, o el itinerario formativo, en su caso.

El tribunal que realice las pruebas de la Promocién Interna estard compuesto por:

Un Presidente, que sera la persona titular de la direccidon de personas y servicio juridico
o la persona en quien delegue.

Un vocal designado por la Direccion de Personas y Servicio Juridico, que actuara como
secretario y sera personal de TITSA, con categoria profesional igual o superior a los
candidatos/as.

Un vocal, representante unitario de los trabajadores elegido por el Comité
Intercentros, con categoria profesional igual o superior a los candidatos/as, actuando
en todo momento a titulo individual.

Superado el proceso de promocion interna, el trabajador o trabajadora seleccionado
debera superar los periodos de prueba maximos que correspondan legalmente en cada
caso, que se interrumpiran por suspension del contrato de trabajo. En el supuesto de
no superar el periodo de prueba, el personal aspirante retornara a su anterior puesto
de trabajo, promocionando el siguiente aspirante que hubiera superado el proceso
selectivo con mayor calificacion.
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e) De resultar desierta la convocatoria de promocién interna, la empresa podra realizar
una convocatoria publica de empleo, de acuerdo con lo previsto en el articulo 9 del
presente convenio colectivo.

f) Se excluyen del dmbito de aplicacion de este articulo, los puestos de trabajo de
direccion, jefaturas de servicio y seccion, asesores juridicos o técnicos de la direccion
gue podran ser cubiertas por libre designacion de la direccién-gerencia de entre el
personal del grupo profesional 1 o mediante proceso de seleccion externo, de
conformidad con las normas vigentes sobre contratacién laboral en el sector publico
aplicables a TITSA.

CAPITULO Ill. LICENCIAS, EXCEDENCIAS
Articulo 12.- Licencias.

12.1. Licencias con sueldo.

El personal tendra derecho a licencias retribuidas en cualquiera de los casos que se sefialan y
con la duracion que se establece:

Matrimonio o pareja de hecho del trabajador: 15 dias naturales.

- Nacimiento o adopcion legal de hijos: 4 dias naturales.

- Fallecimiento de conyuge o conviviente, hijos o padres: 5 dias naturales.

- Fallecimiento de hermanos: 3 dias naturales.

- Fallecimiento de tios: 2 dias naturales.

- Fallecimiento de padres politicos: 2 dias naturales.

- Fallecimiento de nietos, abuelos propios y de los conyuges y hermanos politicos: 2 dias
naturales.

- Fallecimiento de yernos y nueras, conyuges de nietos: 2 dias naturales.

- Enfermedad grave de conyuge o conviviente, hijos, padres o padres politicos,
hermanos o hermanos politicos, tios, nietos y abuelos: 2 dias naturales.

- Matrimonio de hijos del trabajador: 1 dia natural.

- Por traslado de domicilio habitual: 1 dia.

- Fallecimiento de tios politicos: 1 dia natural.
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12.2.0tras Licencias:

1. Por el tiempo indispensable para la realizacién de exdmenes prenatales y técnicas de
preparacion al parto que deban realizarse dentro de la jornada de trabajo.

2. Las trabajadoras, por lactancia de un hijo menor de nueve meses, tendran derecho a una

hora de ausencia del trabajo, que podran dividir en dos fracciones o acumular el total, para
disfrutarlas todas juntas. La mujer, por su voluntad, podra sustituir este derecho por una
reduccién de su jornada en media hora con la misma finalidad. Este permiso podra ser
disfrutado indistintamente por la madre o el padre en caso de que ambos trabajen.
En los casos de nacimientos de hijos prematuros o que, por cualquier causa, deban
permanecer hospitalizados a continuacion del parto, la madre o el padre tendran derecho
a ausentarse del trabajo durante una hora. Asimismo, tendran derecho a reducir su
jornada de trabajo hasta un maximo de dos horas, con la disminucidén proporcional del
salario.

3. Quien por razones de guarda legal tenga a su cuidado directo algin menor de doce afios o
persona con discapacidad fisica, psiquica o sensorial, que no desempefie una actividad
retribuida, tendrd derecho a una reducciéon de la jornada de trabajo, con la disminucion
proporcional del salario entre, al menos, un tercio y un maximo de la mitad de la duracién
de aquélla. Tendra el mismo derecho quien precise encargarse del cuidado directo de un
familiar, hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad, que por razones de edad,
accidente o enfermedad no pueda valerse por si mismo, y que no desempefie actividad
retribuida.

La reduccion de jornada contemplada en el presente apartado constituye un derecho
individual de los trabajadores, hombres o mujeres. No obstante, si dos o mas trabajadores
de la misma empresa generasen este derecho por el mismo sujeto causante, el empresario
podrd limitar su ejercicio simultaneo por razones justificadas de funcionamiento de la
empresa.

La concrecion horaria y la determinacion del periodo de disfrute del permiso de lactanciay
de la reduccion de jornada, previstos en los apartados anteriores, correspondera al
trabajador, dentro de su jornada ordinaria. El trabajador deberd preavisar al empresario
con quince dias de antelacion la fecha en que se reincorporard a su jornada ordinaria.

Las discrepancias surgidas entre empresario y trabajador sobre la concrecién horaria y la
determinacion de los periodos de disfrute previstos en los apartados anteriores seran
resueltas por la jurisdiccién competente a través del procedimiento establecido en la Ley
Reguladora de la Jurisdiccion Social.

4. La trabajadora victima de violencia de género tendrd derecho para hacer efectiva su

proteccién o su derecho a la asistencia social integral, a la reduccion de la jornada de
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trabajo con disminucién proporcional del salario o a la reordenacién del tiempo de trabajo,
a través de la adaptacion del horario, de la aplicacion del horario flexible o de otras formas
de ordenacioén del tiempo de trabajo que se utilicen en la empresa, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley Orgénica 1/2004 de Medidas de Proteccién Integral para la Violencia
de Género.

Estos derechos se podran ejercitar en los términos que para estos supuestos concretos se
establezcan en los convenios colectivos o en los acuerdos entre la empresa y los
representantes de los trabajadores, o conforme al acuerdo entre la empresa y la
trabajadora afectada. En su defecto, la concrecién de estos derechos correspondera a la
trabajadora, siendo de aplicacién las reglas establecidas en el apartado anterior, incluidas
las relativas a la resolucién de discrepancias.

Procedimiento y gestién de licencias:

e Se entiende incluido el dia en que se produjo el hecho causante y los siguientes
consecutivos, salvo que ya hubiera comenzado o finalizado su jornada de trabajo, en
cuyo caso comenzara su disfrute al siguiente dia, excepto que el hecho causante
estuviera programado con antelacion y en los casos de matrimonio.

e No obstante, teniendo en cuenta las especiales circunstancias que pudieran producirse
en cada caso, se prorrogara otros tres dias mas en caso de alumbramiento,
enfermedad grave o muerte de parientes de primer grado, si los mismos acaecieran
fuera de la isla o si se apreciase otra causa excepcional.

e El inicio de los dias de licencia se computaran, si coincidiera con descanso, el dia
siguiente.

e Las peticiones de licencia con sueldo seran resueltas por la Direccion de la Empresa en
el plazo maximo de diez dias. Aquellas en las que, por su propia naturaleza fuera
imposible de prever la causa que la motiva, se concederan al momento por la
Direccidn, sin perjuicio de la posterior justificacién de la misma.

e Los trabajadores tendran derecho al permiso retribuido por el tiempo necesario,
cuando sean convocados a consulta por los servicios médicos de la Seguridad Social,
mediante el sistema de cita previa, debiendo poner en conocimiento de la empresa con
5 dias de antelacion y excepcionalmente con 48 horas de antelacién, o en su caso,
desde el conocimiento de la cita previa, el dia y hora de dicha consulta.

e El trabajador/a preavisard con al menos 15 dias de antelacion la inscripcion en el
registro de la empresa de parejas de hecho, comenzando el disfrute de los dias de
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licencia, de mutuo acuerdo con la Empresa en un plazo no superior a los sesenta dias
desde su inscripcion.

12.3. Licencias sin sueldo

El personal que ostente mas de un afio de antigliedad en la Empresa, podra solicitar licencia
sin sueldo, a disfrutar en una o varias veces, por un plazo no superior a sesenta dias, que les
seran concedidas siempre que no lo impidan las necesidades del servicio, que seran
justificadas por la Direccion ante el Comité en cada caso.

No se descontaran al referido personal, a efectos de antigliedad, los periodos de licencia sin
sueldo, salvo a los que hubieran disfrutado licencias de esta clase que en total sumen seis
meses en T.I.T.S.A., en cuyo caso se descontara el exceso de dicho periodo. A tal efecto, el
disfrute de las licencias sin sueldo se anotara en los respectivos ficheros y expedientes
personales.

Presentada solicitud de licencia sin sueldo la empresa dispondra de un plazo de 15 dias
naturales para responder a tal solicitud; de no producirse la respuesta en el indicado plazo se
entiende que la misma ha sido autorizada.

12.4. Asuntos propios

El personal podra disfrutar de 1 dia de permiso no retribuido al afio, por asuntos propios.
Debera ser solicitado con una antelacion minima de cuatro dias. La empresa atendera un
ndmero de peticiones por centro de trabajo, siguiendo el mismo criterio que para las
asignaciones de las vacaciones.

12.5. Norma supletoria:

En todo caso, el personal afectado por el presente convenio dispondra, en los supuestos no
regulados anteriormente, de las licencias en los supuestos y por la duracién establecidas en el
Estatuto de los Trabajadores.

Articulo 13. Excedencias.
La excedencia podra ser voluntaria o forzosa:

13.1.Forzosa: dara derecho a la conservacion del puesto de trabajo y al cédmputo de la
antigliedad de su vigencia, se concedera por la designacion o eleccidon para un cargo publico o
sindical conforme al articulo 36.5 del presente convenio que imposibilite la asistencia al
trabajo. El reingreso debera ser solicitado dentro del mes siguiente al cese en el cargo publico.

13.2. Voluntaria: El personal con al menos una antigliedad en la empresa de un afio, tiene
derecho a que se le reconozca la posibilidad de situarse en excedencia voluntaria, por un
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plazo no menor a seis meses y no mayor de cinco afios. Este derecho sdlo podra ser ejercitado
otra vez por el mismo trabajador si han transcurrido cuatro aflos desde el final de la Ultima
excedencia.

Las citadas excedencias podran prorrogarse hasta cubrir el tiempo maximo de cinco afios, a
peticion del trabajador, y con las limitaciones antes sefialadas.

El personal con al menos tres aflos de antigliedad en la empresa que solicite excedencia
voluntaria no superior a tres afios, efectuard su reingreso al final del plazo solicitado
con caracter inmediato.

13.3.El personal tendra derecho a un periodo de excedencia no superior a cinco afios, para
atender al cuidado de cada hijo, a contar desde la fecha de nacimiento de éste. Los
sucesivos hijos, daran derecho a un nuevo periodo de excedencia que, en su caso, pondra
fin al que viniera disfrutando. Cuando las dos personas que ostenten la patria potestad de los
menores trabajen en TITSA, sélo uno de ellos podra ejercitar este derecho.

13.4.Asimismo, podran solicitar su paso a la situacion de excedencia en la Empresa, los
trabajadores que ejerzan funciones sindicales de ambito provincial o superior, mientras
dure el ejercicio de su cargo representativo.

13.5.En caso de que el trabajador/a se vea afectado por detencidn de cualquier tipo, se le
concedera una excedencia con derecho a reserva del puesto de trabajo por una duracion
igual al tiempo que esté detenido o, en su caso, sufriendo condena por sentencia judicial
firme, siempre que dicha condena sea menor a un afio. Dichas excedencias no se concederan
cuando la causa de la condena se derive de hechos dolosos en contra de T.I.T.S.A.

En el caso de condena por sentencia firme por imprudencia simple, con o sin infraccién de
reglamento, cometida en el desempefio del servicio, la duracién de la excedencia abarcara
todo el tiempo que dure la privaciéon de libertad incluso si es superior a un afio. Siempre que
el afectado no fuere reincidente.

Si a continuacion de la excedencia indicada en este apartado, el trabajador/a solicitase y
obtuviese excedencia voluntaria, se sumara la duracion de ambas para el computo de tiempos
maximos.

13.6.Las personas trabajadoras, que presten -personalmente- atencién o cuidados a los
miembros de la unidad familiar en primer grado o a personas del mismo grado de parentesco
de la pareja de hecho, asi como a hermanos que convivan con el causahabiente, tendrdn
derecho a un periodo de excedencia no superior a 5 afios, efectuando su reingreso al final del
plazo solicitado con caracter inmediato. Sera sometido a la evaluacion de la Comisién de
Conciliacién Familiar, conforme al procedimiento establecido en el Anexo Il.

13.7.El personal excedente conserva el derecho preferente al reingreso en las vacantes
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de igual o similar funcion, tarea o especialidad a la suya que hubiera o se produjera en la
Empresa.

13.8.El personal de excedencia que solicite su reincorporacion con anticipacién al
vencimiento de la misma, tendra un derecho preferente sobre el personal de nueva
contratacion.

CAPITULO IV. ASIGNACION Y MOVILIDAD ENTRE CENTROS DE TRABAJO Y ASIGNACION DE
LINEAS

Articulo 14.- Definiciones de la situaciones del personal distintas al régimen general:

El personal de Titsa se clasificard, a los efectos de los cambios de centros y de asignacion de
lineas, previstos en el presente convenio colectivo, en alguna de las siguientes situaciones:

A) Personal de Incidencias (PI)

Se define como personal de Incidencias (Pl), al de una misma categoria del area funcional
de movimiento (CP, jefes/as de trafico, inspectores/as, etc.) destinado a la cobertura de
las incidencias en el servicio que se produzcan en cualquier centro de trabajo de la
empresa. El Pl estd integrado por personal voluntario y, obligatoriamente, por todo aquel
gue no tenga adscripcion definitiva a un centro de trabajo y el que, sin tenerla, rehuse
participar en los concursos de traslados descritos en el articulo 15.3 o, participando, no la
obtenga. La adscripcion es independiente de la duracidén y naturaleza del contrato de
trabajo del personal que integra el PI.

La empresa asignara provisionalmente al Pl por centro de trabajo en funcion de la
prevision de las necesidades de personal en los mismos. En ningln caso, tal asignacion
provisional a un centro, limita la plena disponibilidad del Pl para ser desplazado para
prestar servicios en otro centro de trabajo. El cambio de centro de trabajo de este
personal es de libre disposicion de la empresa.

En el supuesto de traslado de zona del personal de incidencia, se afectara al Pl asignado a
la zona con menor antigliedad en la empresa.

B) Personal de Reserva (PR)

Se define como personal de reserva al de una misma categoria del area funcional de
movimiento (CP, jefes/as de trafico, inspectores/as, etc.) que estando adscrito a un
centro de trabajo de conformidad con el art 15, no tienen asignado un servicio
concreto y, en consecuencia, atenderd los servicios descubiertos por las incidencias
gue se produzcan en su centro de trabajo.
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C) Personal Disponible (PD)

Se define como personal disponible al de una misma categoria del area personal de
movimiento (CP, jefes de trafico, inspectores, etc.) que estando adscrito a un centro de
trabajo de conformidad con el art. 15, y teniendo asignado un servicio concreto
confome al articulo 16, no pueda prestar dicho servicio en un dia o dias concretos por
reduccion o supresion del mismo. También tendra la consideracion de personal
disponible, el que presta servicio a turno partido durante los dias o periodos en los que
se reduzcan o suspendan los indicados servicios en cuyo caso sera asignado a lineas o
servicios que se realizan en régimen de jornada continuada.

Articulo 15.- Asignacion y cambio de centro de trabajo.

15.1. Centros de trabajo y zonas geograficas:

A los efectos del presente convenio se acuerda que el cambio de centro de trabajo, dentro o
fuera de la misma zona, no supondra cambio en la residencia habitual que el personal tuviere
establecida, entendiéndose por tal la que se consigna en el contrato de trabajo o donde radique
el centro de trabajo en el que habitualmente toma o presta sus servicios el trabajador/a.

Se establecen las siguientes zonas y centros de trabajo:

= Zona metropolitana: Santa Cruz-O (urbano); Santa Cruz-1 (Interurbano); La Laguna y
GUimar.

= Zona Sur: Granadilla, Costa Adeje y Guia de Isora.

= Zona Norte: Puerto de la Cruz, La Orotava, Icod y Buenavista.

Como regla general, el cambio de zona y centros de trabajo se resolvera -preferentemente-
entre el personal voluntario, conforme lo indicado en los apartados siguientes, debiendo
notificar de todo el proceso a la comision de servicios.

La asignacion de centro de trabajo, el cambio temporal del mismo y, en su caso, el
nombramiento y régimen de funcionamiento del personal de incidencias (Pl) se regula con la
finalidad de ofertar una mayor estabilidad en el desempefio del trabajo y contribuir, asi, a la
conciliacion de la vida laboral y familiar, asi como la igualdad de derechos y obligaciones de los
trabajadores temporales y fijos, permitiendo participar en el concurso de traslados a los
trabajadores temporales.

Los procedimientos regulados para las categorias profesionales que se detallan a continuacion
son independientes a la definicion de la plantilla minima establecida en el art. 8, por cuanto la
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ocupacion de una vacante en la plantilla minima no es asimilable a la asignacion a un centro de
trabajo, por ser condiciones de trabajo de distinta naturaleza.

15.2. Procedimiento para la asignaciéon y cambio de centro de trabajo de CP en situacién de
Personal de Incidencias.

El cambio del Pl de un centro de trabajo a otro por necesidades operativas se producira con
efecto del primer dia del mes siguiente a la notificacién de la hoja de servicio que debera
efectuarse con 7 dias de antelacién. La hoja de servicio sera remitida por correo corporativo,
fisicamente en el centro de trabajo cuando asi se solicite o, previo acuerdo con el Comité
Intercentros, por el medio de comunicacidn oficial que lo sustituya.

Cuando sea necesario equilibrar los turnos de trabajo en un centro de trabajo, se procedera a
cambiar de turno al Pl menos antiguo en la empresa del turno excedente.

El PI, debido a la naturaleza de su prestacion de servicios, no podra solicitar linea, ni permutar
turnos, centros de trabajo o vacaciones con compafieros. Se admitiran, Unicamente durante el
mes en curso, cambios de dias de descanso entre el personal del Pl de un mismo centro de
trabajo.

En las publicaciones que se realicen cada mes, se publicara un Anexo con el listado de
personas que integran el PI.

15.3. Concurso de traslados.

Como regla general, la empresa publicard mensualmente las vacantes existentes en los
centros de trabajo y se establecera un plazo de 15 dias para la presentacion de solicitudes.

Tras la asignacion de un centro de trabajo por adscripcién voluntaria, no se podra solicitar
cambio de centro de trabajo durante un 1 afio, contado desde la fecha de inicio de la
prestacidn de servicios en dicho centro.

Con la limitacion indiciada en el parrafo anterior, cualquier CP podra participar en los
concursos de traslados convocados presentando su solicitud durante el plazo de 15 dias. El
concurso se resolvera asignando la plaza al concursante que reuna las siguientes condiciones:

1) Mayor antigiiedad en la empresa. Cuando la resolucion del concurso produzca una
minoracion del personal adscrito al centro de trabajo de procedencia, se iniciara un
nuevo concurso para cubrir la vacante generada.

2) Concluido el proceso anterior, si la vacante no fuera cubierta de forma voluntaria,
se asignara al CP de Pl con menor antigliedad en la empresa.
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Los cambios de centro de trabajo por concurso de traslados, con independencia de su
ejecucion, no seran definitivos en tanto no sean ratificados en la comision de servicios.

15.4.Nuevas contrataciones de personal.

Al personal de nueva contratacion se le asignara, por orden de ingreso, el centro de trabajo de
aquellos a quienes se hubiera asignado obligatoriamente a un centro de trabajo conforme al
punto 2) del apartado b) anterior, salvo comunicacién de aquellos de continuar en el mismo
centro de trabajo. El personal saliente se incorporard al listado de personal de incidencia (PI).

En el supuesto de no existir personal adscrito obligatoriamente a ningun centro de trabajo, las
nuevas contrataciones pasaran a formar parte del PI.

15.5. Cambio temporal de CP adscritos a un centro de trabajo.

El personal adscrito a un centro de trabajo podra ser cambiado temporalmente de centro por
probadas razones técnicas, organizativas o productivas que lo justifique, siempre que dicha
incidencia no pudiera ser cubierta por el Pl y previa comunicacion y acreditacion al comité
intercentros de la concurrencia de los motivos alegados por la empresa. Dicho cambio debera
ser notificado a la persona objeto de cambio de centro de trabajo que resulte de la aplicacion de
la regla de prioridad que se indica a continuacién. Asimismo, se comunicara al Comité
Intercentros por escrito, en los plazos y condiciones incluidos en los siguientes procedimientos:

» Cambio de centro de trabajo fuera de la zona:
1. Serd afectado el trabajador/a con menor antigliedad en la empresa entre el personal de la
zona donde se pueda prescindir de personal.
2. Comunicacion 15 dias naturales.
3. Maximo 3 meses. Si persistiera la necesidad se asignara al siguiente trabajador que reuna
los criterios indicados en el nimero 1.

» Cambio de centro de trabajo dentro de la zona:

1. Serd afectado el trabajador/a con menor antigliedad en la empresa del centro de trabajo
donde se pueda prescindir de personal.

2. Comunicacion 5 dias naturales; en los casos de vacante imprevista, se comunicard con 48
horas de antelacion.

3. Maximo de un afio. Si persistiera la necesidad se asignara al siguiente trabajador que
reuna los criterios indicados.

En todo caso, el inicio y finalizacion de la jornada de trabajo del personal desplazado dentro y
fuera de la zona, se realizard en el centro de trabajo de procedencia o, alternativamente, se
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abonara el plus establecido en el articulo 39.3.

15.6. Viajes de servicio.

Los viajes de servicio son aquellos en que el personal inicia su jornada fuera de su centro de
trabajo habitual de la misma zona. En ningln caso se podrd nombrar al mismo CP,
consecutivamente o de forma discontinua, viajes de servicio por mas de 30 dias laborales
durante el afio natural, con respeto al sistema de descanso establecido en el articulo 17.1,c).
Alcanzado el limite indicado, se procedera al nombramiento del personal que corresponda
conforme a los criterios establecidos en el parrafo siguiente.

Los viajes de servicios se asignaran, en primer lugar al personal de incidencia por orden de
menor antigliedad en la empresa, en ausencia de éste al personal de reserva de menor
antigliedad en la empresa, y en ausencia de ambos el personal del centro de trabajo afectado
con menor antigliedad en la empresa, todos ellos referidos al turno en el que corresponda
hacer el viaje de servicio.

Tales viajes de servicio daran derecho al percibo como dieta de la indemnizacion establecida
en el art. 39.3.

El personal devengard la dieta correspondiente al almuerzo cuando la salida de su centro de
trabajo se realice antes de las 12:00 horas y la llegada después de las 14:00 horas. La
correspondiente a la cena cuando la salida se efectie antes de las 20:00 horas vy la llegada
después de las 22:00 horas.

La empresa compensara los gastos de traslado, alojamiento y manutencidon que se produzcan
a todos los trabajadores que se desplacen fuera de la Isla por razones de trabajo.

15.7. Resto del personal del drea de movimiento:

El personal no podra ser cambiado temporalmente de centro de trabajo, salvo probadas razones
técnicas, organizativas o productivas que lo justifique. Dicho cambio debera ser notificado a la
persona trasladada y al Comité Intercentros por escrito, en los plazos incluidos en los siguientes
procedimientos:

» Cambio de centro de trabajo fuera de la Zona:

1. Voluntariedad.

Comunicacion 15 dias naturales.

3. Maximo 3 meses. Si persistiera la necesidad se asignard al siguiente trabajador/a que
reuna los criterios indicados.

N

» Cambio de centro de trabajo dentro de la Zona:
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1. Voluntariedad.

2. Trabajador/a con menor antigiiedad en la empresa del centro de trabajo donde se pueda
prescindir de personal.

3. Comunicacioén 5 dias naturales, en los casos de vacante imprevista, se comunicara con 48
horas de antelacion.

4. Maximo de un afio. Si persistiera la necesidad se asignara al siguiente trabajador/a que
reuna los criterios indicados.

5. El cambio de centro para cubrir incidencias por un sélo dia, sera asignado en primer lugar
al personal de incidencia por orden de menor antigliedad en la empresa, en ausencia
de éste al personal de reserva de menor antigiiedad en la empresa, y en ausencia de
ambos al personal del centro de trabajo afectado con menor antigliedad en la
empresa, todos ellos referidos al turno en el que corresponda.

En todo caso, la atencion a la necesidad operativa se realizara en régimen de rotacion
entre los Pl, PRy resto por un periodo maximo de treinta dias, a partir del cual, correra el
turno por periodos iguales hasta agotar la lista del personal de menor a mayor antigiiedad
reiniciendose el orden indicado.

En el supuesto de que el personal de la misma categoria profesional afectada de un cen-
tro de trabajo adopte un acuerdo mayoritario en sentido distinto del régimen general
anterior, se podra acordar y convenir con la empresa un sistema especifico para
determinar el orden de salida del centro del personal.

15.8. Personal del area de taller.

Cuando por razones técnicas, organizativas o productivas fuera preciso el cambio de zona o de
centro de trabajo del personal de taller, se considerara que integran la misma zona los tres
centros de trabajo situados en los municipios de Santa Cruz de Tenerife y La Laguna. Los criterios
para los traslados temporales y definitivos, seran los indicados en los apartados 3 y 5 del
presente articulo, entendiendo que la referencia que en ellos se hace al Pl, debe entenderse
hecha respecto de todo el personal de taller.

Articulo 16. Asignacién y cambios de servicios, lineas y horarios.

16.1.Asignacion de servicios, lineas y horarios.

Para la asignacion de los servicios, lineas y horarios al personal del area de movimiento se
procedera conforme al procedimiento y reglas siguientes:

a. El concurso para la asignacion de un servicio, estara vinculado a una linea (o
grupo de éstas). Se procedera a la convocatoria del concurso interno cuando se
cree una nueva linea o se produzca una baja definitiva en la empresa de un CP,
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por incapacidad permanente, jubilacion parcial, despido, excedencia o
situaciones asimilables. En el concurso podra participar cualquier CP adscrito al
centro de trabajo (excluido el personal de incidencia -Pl).

b. Cuando la causa de la vacante por baja del anterior titular no sea definitiva (por
estar sujeta a revisidn, impugnaciéon o cualquier otro motivo), se convocard el
concurso con la advertencia del caracter provisional de la asignacion. La
obtenciéon de la asignacion provisional de un servicio supondra la renuncia o
baja definitiva del de procedencia de forma que serda objeto de concurso.
Cuando la causa de la vacante sea definitiva, el adjudicatario del servicio o linea
lo consolidara automaticamente con caracter definitivo. Por el contrario, si el
titular anterior causa alta, recuperara su servicio y, en consecuencia, el
adjudicatario provisional pasara a la condicion de reserva.

c. La empresa publicara mensualmente por centros de trabajo los servicios
vacantes (incluidos los asignados obligatoriamente), pudiendo presentar los
trabajadores sus solicitudes en un plazo de 15 dias, que seran resueltas en favor
de los solicitantes que tengan mayor antigliedad en la empresa. El trabajador
seleccionado no podra optar a una nueva vacante durante un periodo de cinco
afios (carencia) mientras permanezca adscrito al centro de trabajo. Se
exceptUan del periodo de carencia los supuestos de supresion del servicio o su
modificacion sustancial. Los servicios nocturnos tendran una carencia de 1 afio.

d. Cuando el concurso de servicios diurnos quedara desierto, se asignara al
trabajador del centro de trabajo con menor antigliedad en la empresa. Cuando
los servicios nocturnos quedaran desiertos, se asignaran al trabajador del centro
de trabajo por orden de menor antigliedad en la empresa y por una duracién
maxima de 28 dias efectivos de trabajo. En ambos supuestos, se determinar3, al
inicio de cada mes, que trabajador reldne la condicién de menos antiguo en el
centro, excluyendo al personal de incidencia (PI).

e. La asignaciéon a un nuevo servicio supondra asumir el turno, posicién de
descanso, en su caso, asignadas a dicho servicio. La participacion en cursos para
la asignacion de plazas vacantes de “relevos de descansos” supone la aceptacion
de los cambios futuros de lineas y servicios que se releva.

16.2.Cambios voluntarios de dias de trabajo, servicios, lineas y horarios:

a. El personal de movimiento podra intercambiar voluntariamente y entre si, uno o
varios dias o incluso la totalidad de los dias efectivos de trabajo de uno o varios
ciclos, sin mas limite que los que se establecen a continuacion:

o El cambio no podra suponer vulneracion alguna a la legislacion laboral vigente
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b. El

en cada momento.

El intercambio se debera notificar a la empresa, por medio del Jefe de Estacion.
Dicha comunicacion debera formalizarse por escrito, inclusive después de la
realizacion del cambio, con detalle de las fechas o servicios intercambiados, la
aceptacion expresa de las personas afectadasy, en caso de no estar determinada la
fecha de devolucion, el periodo maximo para su cumplimiento.

La empresa no podra objecion al intercambio siempre que se garantice el
servicio.

En el supuesto de discrepancia entre los trabajadores sobre el momento de la
“devolucion” del dia o servicio, la empresa determinara la fecha de devolucion en
el periodo convenido o, en su defecto, en el maximo de un aflo desde el cambio
inicial.

El cambio se realizara a titulo gratuito sin que pueda establecerse
compensacién econémica.

personal de movimiento podrd pactar con la empresa el adelanto del disfrute

de un descanso (Codigo 18) o diferir su disfrute en el tiempo (Cdédigo 38), sin mas
limite que los que se establecen a continuacién:

@)

(@)

El cambio debera registrase por el Jefe de Estacion, con detalle de las fechas y, en
caso de no estar determinada la fecha de devolucién, el periodo maximo para
su cumplimiento.

Transcurrido un afio sin acuerdo sobre la determinacién del devengo del descanso
disfrutado o trabajado, la empresa podra proceder a su nombramiento en el
servicio, conforme a los plazos que para ello establece el convenio colectivo, y
respetando los minimos descansos legales.

CAPITULO V. TIEMPO DE TRABAJO, DESCANSOS Y VACACIONES

Articulo 17.- Jornada.

17.1.Conductores y conductoras-perceptores:

17.1.A) Jornada:

Se establece un sistema de jornada flexible para el personal de conduccién de TITSA, limitada por
la jornada minima del sector publico y la maxima legal reflejada en el art. 34.1 ET,
considerandose ésta como jornada maxima a los efectos del computo de horas extras.

La jornada minima anual para los CP de TITSA es de 1696 horas anuales, que podra ampliarse
hasta la jornada maxima legal de 1816 horas anuales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el presente convenio colectivo.
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El sistema normal de servicios, podra ser rectificado por la empresa por razones justificadas en la
prestacion de los mismos, de conformidad con lo dispuesto en el convenio colectivo y acuerdos
que lo desarrollan. La Empresa, en cualquier caso, comunicara al Comité de Empresa con al
menos una antelacion de 10 dias, las modificaciones puntuales al cuadro general de servicios.

Tales modificaciones del servicio no podran alterar las condiciones fijadas como minimas en el
vigente Convenio, en la fijacion de la jornada de personal en las diferentes lineas y servicios.

En el ambito de cada Centro de Trabajo, no se podra imponer jornadas diferentes a las que esté
nombrado cada trabajador en el servicio semanal.

Cuando por razones de ajuste del servicio, se precise cambiar un conductor de la linea para que
fue nombrado, su jornada se ajustara estrictamente a la que tuviera asignada en el plan de
servicio semanal, siempre que no se le preavise en los términos pactados en el acuerdo de
Conflicto Colectivo de 17 de enero de 1990.

Una vez iniciado el servicio, de producirse un cambio del trabajador a otra linea, dentro del
mismo Centro de Trabajo, el final de la jornada sera el que tuviese sefialado previamente.

17.1.B) Horario:

a) Lajornada de trabajo de cada trabajador/a se realizara, con caracter general, mediante la
concrecion de un horario diario maximo de 8 horas, en las que se incluye el tiempo de
realizacion del servicio programado, el tiempo de descanso de jornada continuada vy el
tiempo de toma y deje, que tendrd la consideracién de tiempo efectivo de trabajo.

b) Excepcionalmente, se podra establecer un horario de trabajo en una horquilla entre siete
(7) y nueve (9) horas diarias, en los servicios o lineas donde sea necesario para la
prestacion del servicio. Para ello, la empresa debera justificar ante la Comisién Paritaria la
necesidad de la adaptacién horaria y presentar la programacion del servicio con
concrecion del periodo en el que se garantice una media de 8 horas de jornada maxima
diaria. La horquilla horaria no se implantard salvo acuerdo en el seno de la Comision
Paritaria.

c) Los servicios de jornadas continuada del turno de mafiana no finalizaran mas tarde de
las 15.00 horas de lunes a viernes y de las 15.15 horas los fines de semana. Sin
embargo, la Comisién de Servicios estudiara la viabilidad, y en su caso propondra a la
Direccion de la Empresa, la terminacién de los servicios los fines de semana en igual
horario que los correspondientes de lunes a viernes. La Comisidon de Servicios y la
direccién de la empresa podran acordar la prolongacion excepcional de algun servicio
concreto.

Se podran establecer servicios cuya hora de finalizacion sea hasta las 16:00, en un
limite maximo del 10% de los servicios de mafiana por zona, acordandose en la
Comision de Servicios la concrecion de las lineas.
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Excepcionalmente, en las lineas 342, 348 y 460 (esta ultima, con dos servicios) se podra
realizar por razones del servicio una jornada de duracién superior a 8 y hasta un
maximo de 9 horas diarias, en cuyo caso la empresa deberd compensar el exceso de
tiempo realizado. La revision de las lineas anteriores debera aprobarse en la Comision
de Servicios.

Con caracter general, la jornada se realizara de forma continuada, en cuyo caso, el
personal dispondra de 25 minutos para el descanso intermedio de jornada,
preferentemente entre el inicio de la cuarta hora y la terminaciéon de la quinta hora,
retribuido de acuerdo con las condiciones que se determinan en las cldusulas
econdmicas. Este tiempo de jornada se computara como tiempo de descanso y tendra
la consideracién de tiempo de trabajo efectivo.

El exceso realizado sobre el horario diario programado sera retribuido por el importe
equivalente al valor de hora ordinaria. Dicho exceso del tiempo de servicio se abonara
mensualmente.

Los servicios ordinarios que se inicien entre las cero y las cinco horas no tendran una
jornada superior a 7 horas diarias.

17.1.C) Descansos:

Se establece un total de 122 descansos anuales, en los que se integran:

108 descansos ordinarios que se determinaran mediante el sistema de un dia de
descanso cada tres dias de trabajo (3-1). Se garantiza el descanso de dos fines de semana
(sdbado y domingo) cada cuatro semanas.

14 descansos compensatorios de los festivos anuales no recuperables (FNR) sin
perjuicio de su remuneracién conforme a lo dispuesto en el articulo 36.6 por la
garantia colectiva de prestacion de servicios en los dias de fiesta. La asignacion de los
FNR no se solapard, en ningun caso, con los descansos ordinarios indicados en el
parrafo anterior. En los supuestos de suspension del contrato, licencias sin sueldo y
excedencias, el disfrute de los festivos anuales serd proporcional al periodo trabajado
para lo que se deducird como tal los periodos indicados.

La diferencia de dias entre 108 y los efectivamente asignados en el afio natural como
consecuencia de la aplicacién del sistema de descanso 3-1, se integraran -en positivo o
negativo, seglin corresponda- en el saldo de estacion de cada trabajador/a.

17.1.D) Jornada flexible:

Las partes convienen los siguientes procedimientos de flexibilizacidn de la jornada:
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Festivo no recuperable (FNR)

1. La asignacion de los dias de descanso compensatorio por festivos no recuperables (FNR) a
lo largo del afio natural se disfrutara en la forma indicada a continuacion:

a) 6 FNR deberdn disfrutarse como descanso en el afio natural.

b) 8 FNR que la empresa podrd nombrar para trabajar cuando el indice de
absentismo en un centro de trabajo supere el 2%. La disposicion de los dias
nombrados por la empresa se compensara mediante su abono como FND. En
ningun caso, la empresa podra nombrar mas de un FNR para trabajar en el mismo
mes.

c) Los dias FNR no disfrutados y no abonados en el afio natural, serdn descansados
en el afio natural siguiente mediante su acumulacion a los dias adicionales de
vacaciones.

2. Enla Hoja del Servicio programado del mes, se distinguira entre los FNR nombrados para
su disfrute como descanso (F) y los nombrados para trabajar (FT).

3. El personal que tenga asignado en la hoja de servicio un FT para trabajar, podra sustituir
su realizacion con otro, siempre que lo comunique al Jefe de Estacidon con una antelacion
minima de 48 horas, siempre que el sustituto propuesto cumpla los periodos minimos de
descanso previsto legalmente.

4. Se acuerda la creacion de una lista de personal voluntario por centro de trabajo, que
tengan disposicion para trabajar los FT que no sean realizados por el personal al que le
haya sido asignado en su hoja de servicio. Los trabajadores que se inscriban en la lista de
voluntarios, que sera publicada en cada centro de trabajo, trabajaran de forma obligatoria
y rotativa los FT. Con la finalidad de permitir la organizacién del servicio, el personal que
desee darse de baja en la lista debera comunicarlo a la empresa con dos meses de
antelacion.

5. Al personal que le sea asignado en la hoja de servicio un FT a trabajar, podra comunicar al
Jefe de Estacion su decision de no realizarlo con un minimo de cinco dias de antelacion,
resolviendo el Jefe de Estacién en 2 dias. No obstante, en el caso de que no hubiese
voluntarios de la lista que establece el apartado anterior, tendra que realizar el servicio el
trabajador que tenga asignado el FT. En consecuencia, el trabajador/a quedara exonerado
de la obligaciéon de trabajar cuando el Jefe/a de Estacion confirme la existencia de
voluntarios o se le exima de la obligacién con 48 horas de antelacion por no ser necesario
para completar el servicio en la Estacion.
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Dia verde:

El personal de movimiento garantiza colectivamente el servicio de fines de semana. Unicamente
por circunstancias excepcionales que originen la inoperatividad del servicio, la empresa podra
asignar la prestacion del servicio (denominado dia verde) para un Unico dia del mismo mes (en
turno de mafiana o tarde de forma alterna). El personal con la condicién mas beneficiosa de 7
dias de descanso consecutivos, el dia verde se le nombrara el fin de semana no coincidente con
los 7 descansos.

En tal caso, se procedera a la aplicacién del siguiente sistema:

1. Comunicacién de cesidn de los dias verdes. - Al personal que le sea asignado en la hoja de
servicio un dia verde, podra o bien comunicar al Jefe de Estacion lo establecido en el
apartado 22 o bien, comunicar al Jefe de Estacion de su decision de no realizar el dia
verde asignado. Para este segundo caso, lo tendra que comunicar con un minimo de cinco
dias de antelacioén a la realizacion del dia verde, y el Jefe de Estacion resolvera en 2 dias a
partir de la comunicacioén la existencia de voluntarios para la realizacién de dichos dias.
Solamente en el caso de que no hubiese voluntarios de la lista que establece el apartado
39, tendra que realizar el servicio del dia verde la persona que lo tenga asignado. Por lo
tanto, quedara exonerada de la obligacion de trabajar cuando se le confirme por el Jefe
de Estacion la existencia de voluntarios.

La empresa podra nombrar hasta un maximo de 6 dias verdes al afio al personal de
movimiento. Si con los referidos 6 dias verdes no quedara cubierto el servicio y se
careciera de voluntarios en el centro de trabajo de adscripcion o en el centro de trabajo
mas cercano para cubrir la totalidad de los servicios programados, la empresa podra
sobrepasar el indicado limite de 6 dias verdes, en 2 dias verdes mas al afio.

2. Cambio de servicio. - El personal que le venga asignado en la hoja de servicio un dia verde
podra sustituir su realizacién con otro, siempre que lo comunique al Jefe de Estacidon con
una antelacion minima de 48 horas, siempre que el sustituto cumpla con los descansos
obligatorios.

3. Lista de voluntarios. - Con la finalidad de garantizar el disfrute del descanso durante dos
fines de semana (sdbado y domingo) cada cuatro reconocido en el presente articulo, se
acuerda la creacién de una lista de personal voluntario por centro de trabajo, que tenga
disposicién para la realizacion de los dias verdes que no sean realizados por el personal al
que le haya sido asignado en su hoja de servicio. El personal que se inscriba en la lista de
voluntarios, que sera publicada en cada centro de trabajo, realizara de forma obligatoria y
rotativa los servicios de los dias verdes. Con la finalidad de permitir la organizacién del
servicio, el trabajador/a que desee darse de baja en la lista deberd comunicarlo a la
empresa con dos meses de antelacion
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4. Compensacion de dias verdes. El trabajo de los dias verdes se retribuira conforme lo
previsto en las clausulas econémicas.

5. La empresa podra asignar en cuatro (4) meses al afio la acumulacién en el mismo mes
de un dia de trabajo por FNRT y otro por dia verde. En el resto de los meses, solo podra
asignar para el trabajo un dia sea FNRT o Verde.

17.1.E) Deslizamiento de horario, comunicacion del servicio planificado y realizado.

En la jornada de sabado, domingo vy festivos se establecera el nombramiento segun lineas y con
el horario correspondiente. El horario sera el habitual, de no ser ello posible por supresion de
servicios se le asignara el inmediatamente anterior o posterior, con maximo de 30 minutos. La
empresa compensara economicamente, el cambio del horario habitual en domingos, sabados y
festivos, en tramos minimos de 15 minutos en la cantidad de 3 euros por cada tramo. Se
entenderd que el tramo se computa desde el primer minuto del mismo.

Al personal se le entregara (con 7 dias de antelacién a su entrada en vigor en los de caracter
mensual, 4 dias en los quincenales, 3 dias en los semanales y 1 dia en los diarios) copia de la Hoja
de Servicios, en la que conste la hora de comienzo vy finalizacion del tiempo de toma vy deje, asi
como el horario de comienzo vy finalizacién del tiempo de servicio y la concrecidon, conforme a
convenio, del tiempo de descanso (Servicio Programado).

Al objeto de que pueda computarse la jornada, la Empresa entregard a cada trabajador/a un
documento en el que se refleje su computo mensual (Servicio Realizado).

17.1.F) CP en jornada partida

Al objeto de facilitar que algunos servicios puedan adaptarse mejor a las necesidades de la
demanda (horas puntas, horas valle, etc.), se establece un régimen de jornada partida, con las
especificidades respecto a las condiciones generales establecidas anteriormente para los CP que
se indican a continuacion:

1) Los trabajadores/as que acepten y realicen la jornada partida, percibirdn el concepto
retributivo establecido en el articulo 38.12.

2) Endicha jornada partida, el personal afectado percibira doble importe de Plus de Toma'y
Deje establecido en el articulo 38.8.

3) En ningun caso, el personal afectado que realice el trabajo en jornada partida, perdera los
derechos, inclusive econdmicos, relativos a su funcion, tarea o especialidad (incluido los
CP), realicen o no tal actividad, a no ser que por disminucién fisica o funcional, el propio
trabajador/a haya aceptado un puesto de trabajo en el que no tenga la responsabilidad
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de las prestaciones.

La jornada partida nunca se fraccionara en mas de dos porciones y el intervalo entre
ambas no sera inferior a dos horas ni superior a 8 horas.

En el supuesto de que por la via de opcion voluntaria del actual personal en jornada
continuada no se lograse el 10% maximo antedicho, la Empresa podra partir la jornada
hasta alcanzar dicho limite. El personal afectado sera aquel de la funcidén, tarea o
especialidad requerida que tengan menor antigliedad en la empresa dentro de cada
centro de trabajo.

La asignacion de la jornada partida se realizara con caracter anual cuando la asignacion
haya sido forzosa. En caso de asignacion de la jornada partida de forma voluntaria se
mantendra por un minimo de cinco afios y se prorrogara por afios sucesivos hasta el
desistimiento del solicitante.

El personal que preste servicios de transporte escolar descansara en domingo vy festivos.

El personal contratado especificamente en jornada partida, se regiran por la condiciones
generales del Convenio, con la Unica excepcién de lo establecido en el art. 38.12, que sélo
se aplicara al personal de jornada continuada que optase por tal sistema de servicio. En el
supuesto de que dichos trabajadores/as contratados se destinasen a jornadas
continuadas o servicios diferentes de los anteriormente explicados, pasaran
automaticamente al régimen general del personal de jornada continuada.

17.1.G) CP en jornada nocturna.

La jornada de trabajo del personal en servicios nocturnos se regira, ademas de por las reglas
generales, por las siguientes particularidades respecto a jornada, descansos y horarios:

1)

Jornada Flexible: Se establece para este personal un sistema de jornada flexible, limitada
por una jornada minima de 1169 horas anuales, que podra ampliarse hasta la jornada
maxima de 1361 horas anuales, de acuerdo con los procedimientos establecidos en el
presente convenio colectivo.

Duracion de la jornada diaria: La jornada diaria de trabajo tendra una duracion maxima de
siete horas.

Descansos: Se establecen un total de 167 descansos anuales (que incluyen los 14 festivos
no recuperable), con un sistema de trabajo de 7 dias de trabajo consecutivo y 7 dias de
descanso consecutivos.
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El régimen de descansos implicard la alternancia de una semana de trabajo con una
semana de descanso.

En los servicios nocturnos de mas de 50 kildometros, se adaptaran los descansos en
aplicacion de la normativa sobre tiempos de trabajo en el transporte terrestre por
carretera.

4) Organizacion del servicio: El personal nocturno de la misma area se organizard como si se
tratase de un unico centro de trabajo, Unicamente, para lo dispuesto en el apartado
anterior y para la asignacion de relevos de vacaciones.

5) Inicio y Finalizacidn de los servicios en dias especiales: El dia 24 de diciembre la jornada
de trabajo terminara a las 21,00 horas. El dia 25 de diciembre, 1 y 6 de enero, se
iniciara la jornada de trabajo a las 08,00 horas.

La direccion de la empresa analizara conjuntamente con la Comision de Servicios del
Comité de Empresa aquellos servicios que por necesidades evidentes no pudieran
acogerse a los horarios citados anteriormente. El personal con servicio nocturno no
tendra que recuperar la jornada del 24 de diciembre.

La asignacion de los servicios en el turno nocturno se realizara de conformidad con lo establecido
en el articulo 16 del presente convenio colectivo.

17.1.H) Acuerdo de modificacion del sistema de asignacion de servicios.

En el supuesto de que el personal de un centro de trabajo de la misma categoria profesional
afectada adopte un acuerdo mayoritario sobre el sistema de rotacién en los servicios distinto al
establecido con cardcter general, se negociarad con la empresa su implantacion con caracter
bienal. Asimismo, se podrad acordar y convenir con la empresa un sistema especifico para
determinar el orden de salida del centro del personal afectado por viajes de servicio.

17.1.1) Quinto Turno.

Se podra implantar, por centros de trabajo, un quinto turno de trabajo especifico para cubrir
los servicios de fines de semana. La implantacién requerird informe previo del comité de
empresa del centro de trabajo afectado y acuerdo favorable de la Comision Paritaria en el que
se determinara las circunstancias de hecho que se indican a continuacion, el nUmero minimo
de personal y la modalidad de contratacién convenida.
El quinto turno se podra establecer cuando, en un centro de trabajo, el nimero de servicios
en fin de semana sea superior a las jornadas disponibles con el personal CP de la plantilla
minima del centro de conformidad con el articulo 8.2.b.
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El sistema de descansos del quinto turno excepciona lo establecido con caracter general en el
art. 17.1.Cy D sobre la asignacion de los 9 descansos cada 4 semanas en un régimen distinto
al 3-1, y sobre el sistema de jornada flexible en lo relativo a la posibilidad de trabajar 8 de los
14 festivos no recuperables, disfrutando efectivamente 122 descansos en el afio natural.
Asimismo, el cambio de turno de mafiana a tarde y viceversa, se realizarda en los dias
destacados mediante sombreado, a los efectos de garantizar el descanso entre jornadas.

El sistema de descanso, que debera ser consecutivo, con indicacion de las cuatro posiciones y
el cambio de turnos de mafiana y tarde se estableceran conforme a lo indicado en el siguiente
cuadro (donde la letra D, corresponde al dia de descanso; la f a descanso por compensacion
de festivos; y la L al dia de trabajo):

MANANA TARDE MANANA TARDE
Turno5 |S [D |L [M|X S |D M|X|] SID[L{MI|X|J|V] |S|D]L
Posicion
1 L (L [L|D]|D L (L L |L|D L{L|L[L DID| [L|L |F
Posicion
2 L L |L L |L L (L L |L|D L|L |F[D LIL| (LfL]|L
Posicion
3 L (L (L |L|L L (L D |D|L LIL|L[D D(L| [L|L]|L
Posicion
4 L{L [F|D|D L [L D |D(D L|L|L|L D(D| |L|L|L

El personal que integre el quinto turno serd asignado conforme el siguiente orden:

1. Personal voluntario de cualquier centro de trabajo, que solicite y cumpla los requisitos
establecidos en el Anexo | Conciliacién de la vida laboral, personal y familiar. Dentro de
los solicitantes, se asignaran las plazas vacantes por orden de mayor antigiiedad en la
empresa.

2. Personal voluntario del centro de trabajo donde se crea el quinto turno con preferencia
del personal solicitante con mayor antigiiedad.

3. En ausencia de voluntarios, se realizaran contrataciones de las bolsas de empleo en
vigor de conformidad con lo establecido en el art. 8.2.b), al menos de tantas plazas
como CP necesarios para cubrir el 52 turno.

4. En los supuestos de que las plazas se ocupen por el personal indicado en los apartados
1y 2, se debera producir la contratacion del personal necesario para cubrir la vacante
producida en el centro de trabajo de procedencia.

5.

Si las plazas del quinto turno estuvieran cubiertas por personal voluntario o contratado
expresamente para ello, y hubiera un supuesto de solicitud de plaza de los regulados como
prioritarios en el punto 1, saldra del quinto turno el personal en el siguiente orden:

19. De entre el personal del apartado 3, el de mayor antigiiedad en la empresa.
29, En ausencia de personal del apartado 3, de entre el personal de apartado 2, el de menor
antigliedad en el quinto turno.

o
o
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Sélo en el caso de que las plazas estuvieran todas cubiertas por personal del apartado 3, es
decir, en ausencia de voluntarios, en el momento en que se presentara solicitud por un
voluntario del apartado 2, tendra preferencia para salir del 52 turno el personal por orden de
mayor antigliedad en la empresa.

Las nuevas contrataciones en el centro de trabajo donde esté implantado el quinto turno,
supondra el pase al sistema general de descansos, del personal no voluntario en asignado al
quinto turno, por orden de mayor antigiedad en la empresa.

El personal voluntario que integre el quinto turno deberd permanecer 1 afio en el mismo,
empezando dicha carencia el dia de inicia de prestacion de servicios en el quinto turno. Dicho
personal mantendrd la carencia en la linea de la que fuera titular antes de integrarse en el
quinto turno y a la finalizacion de este regresaria, en su caso, al centro de trabajo de origen
como personal de reserva.

17.2.Jornada de Jefes/as de Trafico y Estacion, Operadores/as SAE e Inspectores/as.

Se establece para estas categorias profesionales, con caracter general, el siguiente sistema de
ordenacion del tiempo de trabajo:

1) Jornada Flexible: Se establece para este personal un sistema de jornada flexible, limitada
por una jornada minima de 1654 horas anuales, que podra ampliarse hasta la jornada
maxima legal de 1816 horas anuales, de acuerdo con los procedimientos establecidos en
el articulo 17.1.D)

2) Horario: Se establece para estas categorias profesionales un horario de 7:48 horas diarias
de trabajo efectivo.

3) Descansos: Como regla general se establece un sistema de un dia de descanso cada tres
dias de trabajo (3-1) y el disfrute de dos fines de semana cada cuatro, resultando un

total de 122 descansos anuales, incluidos los 14 festivos no recuperables.

4) Estaciones de 12: Se dispondra el nombramiento de dos jefes de trafico por turno de lunes
aviernesy un jefe de trafico por turno festivos y fines de semana.

Regimenes Especiales:

1) lefes de Trafico y Estacion a Jornada Partida: Descansaran dos dias consecutivos a la
semana, debiendo descansar 2 fines de semana cada 4, siendo asignados de forma no
sistematica el resto de los descansos establecidos en el articulo 17.1. C).
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El personal con servicio a turno partido percibiran el concepto retributivo establecido en
el articulo 38.12 y el importe simple del Plus de Tomay Deje.

Estaciones de 22: Los Jefes de Trafico y Estacidn realizaran simultaneamente las funciones
de Jefatura, Recaudacion, Recarga de Tarjetas e Informacion segun las posibilidades y
necesidades de cada Estacion. En las referidas Estaciones, se mantendrd de lunes a
sabados por turnos continuados, sin perjuicio de la facultad de la empresa de establecer
jornada partida para el citado personal los domingos y festivos.

Operadores SAE en turno de noche: Se establece la misma ordenacion del tiempo de
trabajo regulada en el art. 17.1.G).

Coordinadores de movimiento: La jornada de 35 horas sera realizada en cinco dias
laborales, de lunes a viernes en jornada flexible entre las 07:00 y las 16:30 horas.
Descansara sabados, domingos y festivos, con las excepciones que, por las necesidades
del servicio, deban atender las personas con flexibilidad horaria o disponibilidad.

17.3.Régimen de trabajo de expendedores y encargados.

1)

2)

Jornada: Se establece para este personal un sistema de jornada flexible conforme al
contenido del art. 17.1.D), con una jornada minima de 1519 horas anuales y una jornada
maxima de 1816 horas anuales.

Horario: Los encargados y expendedores nocturnos realizardn su jornada efectiva diaria
de 7 horas, en la horquilla horaria comprendida entre las 18:55 y las 05:00 horas.

Descansos: Dispondran de un total de 117 descansos anuales, incluidos festivos no
recuperables. Se distribuira a razon de 10 descansos cada mes descansando, ademas, la
mitad de la plantilla en los festivos no recuperables.

17.4.Jornada del personal de Taller.

1) Jornada: Se establece un sistema de jornada flexible para el personal de talleres
limitada por una jornada minima de 1696 horas anuales que podra ampliarse hasta la
jornada maxima legal de 1816 horas anuales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el presente convenio colectivo, considerandose ésta como jornada
maxima a los efectos del cémputo de horas extras.

2) Descansos y guardias: Se establece con caracter general como dias de descansos los
fines de semana y festivos.

Cada trabajador/a deberd realizar hasta un maximo de 11 jornadas (guardias) en
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sabados, domingos o festivos, durante 11 meses. Mensualmente se realizard como
minimo una guardia y como maximo 2, debiendo transcurrir al menos tres semanas
entre una guardia y la siguiente. Se garantiza que ningun trabajador/a realice en dos
afios consecutivos guardias en las mismas fiestas anuales no recuperables. La
compensacion econémica de las guardias de realizara por el importe establecido en el
articulo 38.7, la cual también se percibira también en el mes de vacaciones.

3) Horario: El personal de talleres se ajustara al siguiente horario:

Q

Turno de madrugada: De 05:00 a 12:00, de lunes a viernes.

Turno de mafiana: De 06:55 a 14:18 horas, de lunes a viernes.

Turno de tarde: De 13:55a 21:18 de lunes a viernes.

Turno de noche: De 21:00 a 04:00 horas de domingo a jueves.

Fines de semana vy festivos: De 07:00 a 14:00 horas en turno de mafiana y de
14:00 a 21:00 horas en turno de tarde. Como maximo 2 de las 11 jornadas en fin
de semana vy festivo se podran realizar en turno de tarde. El personal nocturno
trabajara los fines de semana y festivos en el turno de mafiana o tarde.

o O T
~— ~— Y ~—— ~—

D

Los Jefes de Equipo y los operarios de taller que no estén adscritos al turno de
noche, con caracter general rotaran una semana de madrugada, dos de mafiana y
una de tarde, en el orden establecido en el calendario anual. El personal adscrito al
turno de noche prestara sus servicios siempre en el horario establecido para el
indicado turno.

El horario de los Coordinadores de Taller serd de las 06:55 a 14:18 horas, de lunes a
viernes.

El turno nocturno del personal de talleres se constituye con personal voluntario, y
en ausencia de éstos, con el personal de menor antigiedad en la empresa. El
numero de trabajadores/as de taller asignado al turno de noche no podra superar el
30% del total de la plantilla y la proporcion del personal asignado a los turnos de
mafana y de tarde debera respetar la relacién de tres semanas de mafiana y una de
tarde.

4) Jornada Flexible: Se acuerda establecer una jornada flexible, consistente en la

5)

reasignacion de 10 dias anuales de descanso en fin de semana vy festivos, que pasaran a
disfrutarse en un dia entre semana, que seran compensados con un dia de descanso.
En compensacién por la flexibilizacion de la jornada, el personal de Taller percibira la
compensacién econdmica indicada para cada categorias en el articulo 37.7 del
presente convenio colectivo.

Cambios de turnos, descansos y vacaciones: EL personal de taller perteneciente a un
mismo centro y dependencia comunicaran, con antelacién y por escrito los cambios de
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turnos, el descanso y las vacaciones entre si, que estan autorizadas siempre que tengan
la misma funcion profesional. Dicha comunicacion, que debera ser realizada con, al
menos, un dia de antelacion, sera razonada y firmada por los afectados.

Como consecuencia de las necesidades del servicio, la empresa podra nombrar vy el
personal de Taller debera prestar el servicio los cinco (5) dias adicionales de Descanso
indicados en el apartado 2) anterior, en cuyo caso, se retribuird por el importe indicado
en el articulo 38.7 del presente convenio.

17.5. Jornada del personal del drea de administracién:

El personal del Area de Administracidn mantendra la jornada semanal establecida en el convenio
colectivo publicado en el BOP n2 97, de 25-07-2012 y sera realizada en cinco dias laborales, de
lunes a viernes en horario flexible de 07:00 a 16:30 horas. Descansara sabados, domingos vy
festivos, con las excepciones que, por las necesidades del servicio, deban atender las personas
con flexibilidad horaria o disponibilidad.

El personal que, por motivos del ejercicio de puestos de responsabilidad, tenga un horario
flexible o disponibilidad horaria, se debera incorporar su regulacion en un anexo al contrato de
trabajo, donde también se reflejara que en virtud de esta se establece la incompatibilidad con
otro trabajo. Dicho anexo debera respetar los minimos legales, pudiéndose establecer en el
mismo una compensacion econdmica analoga a la establecida en el art. 24 del EBEP.

Personal de administracion perteneciente a un mismo centro y dependencia comunicaran,
con antelacién y por escrito los cambios de vacaciones entre si, siempre que tengan la misma
especialidad y clasificacion profesional, en caso de cambio entre personal de distinta funcion,
tarea o especialidad, la resolucion favorable por parte de la Direccidén correspondiente estara
condicionada a las necesidades del servicio. Dicha comunicacién, que debera ser realizada con
al menos un dia de antelacion, serd razonada y firmada por los afectados.

Se establece una jornada irregular de un maximo del 10% de la jornada anual para el personal
de administracion.

17.6.Jornada de instructores.

El personal Instructor realizara una jornada maxima de 35 horas semanales, distribuida de
lunes a viernes, descansando fines de semana y festivos no coincidentes con descanso
semanal.

Trabajard a turnos de mafiana y tarde, con un sistema flexible de rotacion, basado en la
planificacion de la formaciéon distribuida en ambos turnos de forma equitativa, que se
realizard, como minimo, con un mes de antelacion. En virtud de la flexibilidad e irregularidad
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indicada y la rotacion en turnos de mafana y tarde cuando fuera preciso para la imparticiéon
de la formacion adaptada al horario del personal de movimiento, percibira el complemento
establecido en el articulo 37.7 del presente convenio.

El horario de los turnos sera el siguiente:

e Horario de mafiana: de 7:00 a 14:00 horas.
e Horario de tarde: de 14:00 a 21:00 horas.

17.7.Jornada y horario de trabajo de gestores de recaudacion.

El personal de la categoria profesional de “gestores de recaudacion”, realizara su jornada de
trabajo, de lunes a sabados, en horario de 7:00 a 14:00 horas o de 13:00 a 20:00 horas, con
descanso fijo los domingos y festivos y un dia adicional de lunes a sabado.

17.8.Acumulacién de descansos.

Todo el personal podra acumular o adelantar hasta un maximo de 7 descansos, para disfrutarlos
consecutivamente en las fechas que cada trabajador/a solicite. Dichos dias no se solaparan ni
con los descansos semanales ni con los dias adicionales de vacaciones, y deberan respetar los
descansos minimos legales. La empresa atendera un numero de peticiones por centro de
trabajo, siguiendo el mismo criterio que para las licencias sin sueldo.

Para la acumulacion de los dias de descanso, se establece el siguiente procedimiento:

e Se procederd a su devolucidn en el plazo maximo de seis meses, respetandose siempre la
forma propuesta por el trabajador/a (vacaciones, descansos o dias adicionales), siendo
concretadas las fechas por la empresa. Si terminado el plazo previsto para su
compensacion faltara algin dia por compensar, se procedera su asignacion por la
empresa.

e Las peticiones de acumulacion se deberan realizar con caracter general, al tiempo que
se solicite el mes de vacaciones anuales.

e las peticiones de acumulacion seran a cuenta de presentes o futuros descansos o
vacaciones. En caso de acuerdo entre las partes, podran acumularse descansos a cuenta
del saldo de estacion.

Articulo 18.- Vacaciones

18.1. Régimen general
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1)

Los trabajadores y trabajadoras afectos al ambito de aplicacién del presente convenio
colectivo tendran derecho a un periodo de vacaciones anuales retribuidas de 30 dias
naturales, a disfrutar en un mismo mes o a la parte proporcional por doceavas partes que
correspondan a partir de la fecha de ingreso, en el caso de no llevar trabajando en la Empresa
el tiempo necesario para el disfrute pleno de este derecho, computandose como dia
completo la fraccion resultante y como fraccién completa en el mes en que se efectle su
ingreso.

Las vacaciones de todo el personal se incrementara en un dia por cada seis aflos de servicio
en la empresa. No obstante, para los trabajadores/as cuya antigliedad sea inferior a seis
afios, se concederd un dia mas de vacaciones, no obteniendo derecho al segundo dia
adicional hasta alcanzar los doce afios de servicio. Los dias que excedan de los primeros 30
dias naturales del mes de disfrute seran considerados como adicionales, asi como aquellos
dias que excedan del 28 de febrero o del 29 en los afios bisiestos. El primer dia de vacaciones
y los dias adicionales no se solapara con los dias de descanso devengados, por lo que los
indicados periodos se iniciaran el primer dia laborable para cada trabajador/a una vez
disfrutados los indicados dias de descansos.

El personal que disfrute de las vacaciones y que realice al inicio o finalizacion de las mimas un
desplazamiento por duracion superior a 2 horas de transporte aéreo o 5 horas de transporte
maritimo tendra derecho a dos dias mas de licencia sin sueldo, acreditando suficientemente
esta circunstancia.

La solicitud del personal sobre la preferencia del periodo vacacional se realizara desde el 1 de
julio hasta el 15 de agosto del aflo anterior. El calendario provisional de vacaciones sera
confeccionado en reunidn conjunta de la empresa y los integrantes de la comision de
vacaciones entre el 16 de agosto y el 14 de septiembre, una vez fijada por TITSA las
necesidades del servicio. El calendario provisional sera publicado el 15 de septiembre
momento que se abre el periodo de reclamaciones que concluye el 14 de octubre. Desde el
15 al 30 de octubre, se resolveran las reclamaciones formuladas, publicandose el calendario
definitivo el 31 de octubre.

Cuando el periodo de vacaciones fijado en el calendario definitivo coincida en el tiempo con
una incapacidad temporal derivada del embarazo, el parto o la lactancia natural o con el
periodo de suspensién del contrato de trabajo previsto en los apartados 4, 5y 7 del articulo
48 del ET (maternidad, paternidad, adopcion y guarda con fines de adopcién y de
acogimiento), se tendra derecho a disfrutar las vacaciones en fecha distinta a la de la
incapacidad temporal o a la del disfrute del permiso que por aplicacién de dicho precepto le
correspondiera, al finalizar el periodo de suspensién, aunque haya terminado el afio natural
a que correspondan.

En el supuesto de que el periodo de vacaciones coincida con una incapacidad temporal por

contingencias distintas a las sefialadas en el parrafo anterior que imposibilite al trabajador/a
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disfrutarlas, total o parcialmente, durante el afio natural a que corresponden, el trabajador/a
podra hacerlo una vez finalice su incapacidad y siempre que no hayan transcurrido mas de
dieciocho meses a partir del final del afio en que se hayan originado.

6) Se autoriza el cambio de los periodos de vacaciones mediante el intercambio de la hoja de
servicios en las siguientes condiciones:

a) Se disfrutard de las vacaciones en los primeros 30 dias del mes natural que tuviera
asignado la otra persona, con independencia de la posicion de descanso de cada
persona.

b) La percepcion de la bolsa de vacaciones el mes anterior al disfrute efectivo,
siempre que se comunique el cambio al departamento de néminas antes del dia
20 del mes anterior a su abono (2 meses antes de su disfrute).

c) Cada persona mantiene el mes de nombramiento inicial a los efectos la cadencia
de 2 inviernos-1 verano.

7) Los trabajadores podran solicitar permisos a cuenta de los dias adicionales de vacaciones y
festivos, con una antelacion minima de 10 dias.

18.2. Personal del area de movimiento

1) Las vacaciones comenzaran a disfrutarse el dia primero del mes que corresponda a cada
trabajador/a y terminaran el ultimo dia del mismo mes. En el caso de no poder disfrutar los
dias adicionales durante el afio natural, seran compensados como descansos no disfrutados.

2) Los que tuvieran derecho al disfrute de dias adicionales de vacaciones, lo ejerceran,
conforme el siguiente cuadro:

MES VACACIONES | ADICIONALES
ENERO (1) JUNIO (6)
FEBRERO (2) JULIO (7) Y AGOSTO (8)
MARZO (3) AGOSTO (8)
ABRIL (4) SEPTIEMBRE (9)
MAYO (5) OCTUBRE (10)
JUNIO (6) NOVIEMBRE (11)
JULIO (7) DICIEMBRE (12)
AGOSTO (8) ENERO (1)
SEPTIEMBRE (9) FEBRERO (2)
OCTUBRE (10) MARZO (3)
NOVIEMBRE (11) | ABRIL (4)
DICIEMBRE (12) MAYO (5)
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3)

La asignacion del periodo de vacaciones anuales se rige por el criterio secuencial de 2
periodos seguidos en invierno y uno en verano (el periodo de verano comprenden los meses
desde Junio a Septiembre inclusive), debiendo solicitarse en el impreso de vacaciones los
meses referidos al periodo que a cada trabajador/a corresponda, el cual figurara
expresamente en dicho impreso.

En el aflo 2019 se realizaran los ultimos ajustes del proceso iniciado en 2016, a los efectos de
que todo el personal de movimiento esté debidamente encuadrado en el criterio secuencial
de 2 periodos seguidos en invierno y uno en verano.

La Direccién de la Empresa fijara por centro de trabajo, conforme a la plantilla minima
acordada anualmente, el nimero maximo de personas que pueden disfrutar de las
vacaciones en cada turno, para posteriormente determinar, con la participacion de la
Comisién de Vacaciones, la asignacion de los meses de disfrute a cada trabajador/a,
conforme las reglas que se establecen en el presente articulo. Se procurara designar un
menor numero de personas los Ultimos meses del afio, para asignar los mismos a quienes
hubieran visto solapado su periodo vacacional con un proceso de IT u otro tipo de
incidencias.

Establecido el nimero maximo de personas que pueden disfrutar de las vacaciones en cada
turno, la Comision de Vacaciones asignara los meses de disfrute en funcion de las siguientes
puntuaciones:

CUADRO 1.
VIENE DEL 22 ANO DE INVIERNO | 3
VIENE DEL 12 ANO DE INVIERNO | 2
VIENE DE VERANO 1
CUADRO 2.

El cuadro 2 reflejara las puntuaciones del mes disfrutado en el promedio de los ultimos 3
afios por centro de trabajo, puntuando en el periodo de invierno de 8 a 1 punto los meses en
orden inverso al numero de solicitudes promedio de los 3 afios anteriores, puntuando con 8
puntos el mes menos solicitado promedio de los 3 afios anteriores, y con 1 punto el mes mas
solicitado promedio de los 3 afios anteriores. En el periodo de verano se puntuara con 4
puntos el mes menos solicitado promedio de los 3 aflos anteriores, puntuando
secuencialmente en orden inverso hasta puntuar con 1 punto el mes menos solicitado
promedio de los 3 afios anteriores.

El cuadro n? 2 se confeccionard anualmente por centros de trabajo, siendo publicado al inicio
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del periodo de solicitudes.

CUADRO 3.

VECES QUE DISFRUTA MISMO MES EN LOS ULTIMOS 3 PUNTOS
PERIODOS DE INVIERNO O VERANO

REPITE MES 3 VECES -3
REPITE MES 2 VECES -2
REPITE MES 1 VECES -1

Se computara el periodo vacacional que correspondia (verano-invierno) el afio anterior a los
efectos de establecer las puntuaciones antes descritas, con independencia del mes en que se
hayan disfrutado las vacaciones.

Sumadas las puntuaciones de los 3 cuadros, se resolveran los empates por orden de antigliedad
en la empresa. Finalizado el proceso anterior, si existiesen meses que asi lo permitiesen, se les
ofertaran a los matrimonios y parejas de hecho, a los efectos de facilitar su disfrute simultaneo.

5) El personal que tenga nombrado servicio de jornada partida podra ser asignado a servicios de
jornada continuada en el periodo de verano, debiendo disfrutar sus vacaciones dentro del
periodo comprendido entre el 1 de junio y el 30 de septiembre.

6) Toda persona que cambie de centro de trabajo disfrutara el mes de vacaciones asignado a la
nueva posicion que ocupa, salvo que ya hubiese disfrutado sus vacaciones en dicho afio.

7) Régimen de vacaciones del personal nocturno de los centros de trabajo Santa CruzOy 1y La
Laguna:

El personal que preste servicio nocturno en los indicados centros de trabajo se organizara en
dos grupos para la asignacion de las vacaciones:

e Grupo1l: personal que descansa la primeray tercera semana.
e Grupo 2: personal que descansa la segunda y cuarta semana.

El personal de cada grupo podra optar a todos los meses de vacaciones, a excepcion de los
meses asignados al personal del centro Santa Cruz- 0. La asignacion se hard de conformidad
con los criterios establecidos en la letra B del presente articulo, a excepcién de la cadencia de
2 inviernos-1 verano.

Cada grupo tendra el personal para el relevo de vacaciones que pasara al régimen diurno los
meses que no tenga vacaciones que relevar en el servicio nocturno.
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18.3. Descanso del personal de relevo de vacaciones.

El personal de conduccion nombrado para el relevo de vacaciones en un centro de trabajo
tendra los descansos asignados a la persona relevada, a excepcién de lo establecido en los
apartados 18.4 y 18.5.

Los ajustes que procedan para totalizar los descansos anuales establecidos en el convenio
para los CP (122 descansos) se realizaran en el mes de diciembre para el personal de relevo de
vacaciones, produciendo la minoracién o aumento de descansos con respeto al cumplimiento
de los descansos minimos legalmente establecidos. En el supuesto en que no fuera posible |a
regularizacion por falta de dias de trabajo, se afiadiran en negativo al saldo de estaciéon. En
todo caso, el personal tendra derecho al descanso de dos fines de semana cada cuatro
semanas.

A los efectos de los derechos establecidos en el presente articulo, el personal de relevo de
vacaciones tendrd reconocido, como dias de descanso del mes de vacaciones, las posiciones
gue tuvo asignadas en el mes anterior.

18.4. Personal del centro Santa Cruz “0”

El personal del servicio urbano de Santa Cruz de Tenerife disfrutara las vacaciones anuales
conforme a los criterios y al sistema descrito en el cuadro y reglas que se detallan a
continuacion:

Calendario de Vacaciones:
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El calendario de vacaciones, confeccionado provisionalmente en reunion conjunta de TITSA y
4 representantes del comité de empresa (jefes, CP, administrativos vy taller), una vez fijadas
por aquélla las necesidades del servicio a efectos de distribucion de vacaciones, sera expuesto
a efectos de reclamaciones desde el 20 septiembre al 15 de octubre del afio anterior al
disfrute. Posteriormente, una vez estudiadas y resueltas por la empresa y el comité de
empresa las reclamaciones habidas, sera publicado el calendario definitivo el 30 octubre del
mismo afio, adquiriendo vigencia el 1 de enero del afio siguiente.

Modo de disfrute de las vacaciones:

e Las vacaciones se disfrutaran por meses completos, comenzaran a disfrutarse el dia
primero de cada mes que corresponda a cada trabajador/a y finalizaran el dltimo dia
del mismo mes. Cuando las vacaciones no sean asignadas a los trabajadores/as en el
periodo comprendido en verano, los dias adicionales seran asignados durante los
meses de julio, agosto o septiembre Excepcionalmente podra incluirse el mes de junio
cuando la comisién especifica asi lo considere por razones organizativas.

e El primer dia de vacaciones y los dias adicionales no se solapara con los dias de descanso
devengados, por lo que los indicados periodos se iniciaran el primer dia laborable para
cada trabajador/a una vez disfrutados los indicados dias de descansos. En los meses de
31 dias se disfrutard de uno de los dias adicionales en ese mes, por lo que, de coincidir
con descanso, se desplazara el dia adiconal un dia.

e Los dias adicionales deberan pasar por sabados y/o domingos y seran asignados de
forma correlativa.

e En el caso de no poder disfrutar los dias adicionales durante el afilo natural, seran
compensados como descansos no disfrutados.

e Las vacaciones anuales se disfrutaran por el personal de movimiento entre los periodos
de verano e invierno a razon de dos afios en invierno y uno en verano. A efectos de
este apartado se entiende por verano los meses de junio, julio, agosto y septiembre, a
estos efectos el resto de los meses se considerardn como de invierno.

e El personal de relevo de vacaciones tendra asignada una posicion de descanso y turno
gue se mantendra constante a lo largo de todo el afio.

e Taller: El personal adscrito a la plantilla del taller alternara las vacaciones un afio en los

meses correspondientes a las estaciones de invierno, otofio y primavera, y al siguiente
en el verano.
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e Jornada Partida: El personal de jornadas partidas disfrutard las vacaciones entre los
meses de junio a septiembre.

Cambio de vacaciones:

o Todo el personal del servicio urbano de Santa Cruz de Tenerife “0” que quiera cambiar
las vacaciones con otro compafiero debera comunicarlo por escrito a la Empresa con
anterioridad de quince dias a la publicacién del ciclo al que corresponda la solicitud. En
el caso de los CP no se tendra en cuenta el turno en que trabaje.

Cuando dos trabajadores intercambien las vacaciones de forma voluntaria les seran
computadas las que tengan asignadas en el calendario oficial de vacaciones.

o De encontrarse el trabajador/a en situacion de I.T., la bolsa de vacaciones le serd
abonada en el mes que se asignd en el calendario de vacaciones.

Conciliacién de la vida familiar, personal y profesional:

Se dara preferencia a los matrimonios, parejas de hecho debidamente registradas, hijos vy
hermanos para que les sea asignado el mismo mes de vacaciones, asi como las posiciones de
descansos. Dicha preferencia ird supeditada a la adscripcién de ambos trabajadores al mismo
turno y a las posibles vacantes. En caso de empate, prevalecera el criterio de antigliedad.

18.5. Costa Adeje.

En la asignacidon de vacaciones del personal de movimiento de Costa Adeje serd de aplicacion
lo establecido en el apartado B, con excepcion de su punto 4, teniendo para este centro, la
siguiente regulacion:

1.- La Direccién de la Empresa fijara por centro de trabajo, conforme a la plantilla minima
acordada anualmente, el nimero maximo de personas que pueden disfrutar de las vacaciones
en cada turnoy posicion de descanso, para posteriormente determinar, con la participacion de la
Comisién de Vacaciones, la asignacion de los meses de disfrute a cada trabajador/a, conforme las
reglas que se establecen en el presente articulo. Se procurard designar un menor nimero de
personas los ultimos meses del afio, para asignar los mismos a quienes hubieran visto solapado
su periodo vacacional con un proceso de IT u otro tipo de incidencias.

2.- El personal de relevo de vacaciones tendra asignada una posicion de descanso y turno que
se mantendra constante a lo largo de todo el afio.
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18.6. Descanso del personal de relevo de vacaciones de los centros de Icod de los Vinos y
Buenavista del Norte.

El descanso del personal de relevo de vacaciones de los indicados centros que viniera
disfrutando en el régimen de 7 dias consecutivos conservara tal derecho.

18.7. Personal del area de administracion.

Con caracter general, el periodo vacacional del personal administrativo se realizara en los meses
de junio a septiembre. Por acuerdo entre las partes, podra disfrutarse en cualquier otro mes del
afio y/o fraccionarse su disfrute.

18.8. Personal de taller.

Las vacaciones del personal de taller se haran por sesiones de trabajo o especialidad. El personal
de taller disfrutara de su periodo anual de vacaciones entre los meses de junio y septiembre en
un 50% de los trabajadores de forma rotativa y siempre que lo solicite. El otro 50% de la plantilla
del taller, lo disfrutara en el resto de los meses. No obstante lo anterior, quienes deseen disfrutar
las vacaciones en periodos determinados, lo solicitaran a la empresa en los plazos referidos en
letra A.

En el caso de que se produzca un cambio por sustitucién de otro trabajador/a de asignacion de
especialidad o secciones de trabajo, el trabajador/a se sometera al periodo vacacional
correspondiente al trabajador/a que ha sido sustituido.

El personal de taller podra solicitar el disfrutar de hasta diez dias a cuenta de sus vacaciones
anuales, en fecha distinta de la asignada en el calendario, siempre que tal solicitud se formule
con al menos 15 dias naturales anteriores al disfrute. La empresa podra no autorizar el disfrute
como consecuencia de que haya solape con otros trabajadores de su seccién que impidan la
continuidad del servicio.

CAPITULO VI. REGIMEN DISCIPLINARIO Y GARANTIAS.
Articulo 19. Faltas y sanciones.

19.1.Procedimiento sancionador.
Se acuerda el siguiente procedimiento:

A. Para las faltas leves, menos graves y graves la imposicion de cualquier sancién ird
precedida de notificacion escrita de cargos al interesado, quién en el plazo de 5 dias
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habiles desde su recepcién puede presentar escrito de descargo, con cuya atencion se
notificara definitivamente lo que proceda.

B. Para las faltas muy graves: la imposicion de sanciones por faltas muy graves requerira la
instruccion de un expediente disciplinario que se iniciara con un periodo de
informaciones en el que se tendrd en cuenta la opinidn del trabajador/a interesado. En
dicho periodo se tendra presente la actuacion de la Comision de Faltas y Sanciones del
Comité de Empresa y delegado sindical que podran presentar alegaciones e informes
gue consideren de interés.

La conclusion del expediente, que debera hacerse en el plazo de 15 dias habiles, recogera
tanto las informaciones practicadas como todo tipo de pruebas documentales
presentadas, asi como una propuesta concreta de sancion.

Sia la conclusién del expediente la empresa fuese a resolver mediante la imposicién de
la sancién de despido, el Consejero Laboral, presidente o portavoz del Comité de
Empresa, mantendran una ultima deliberacion conjuntamente con la Direccién-Gerencia,
o en quien delegue, al respecto de la sancion aimponer. De no alcanzarse acuerdo en las
deliberaciones previas, la Direccion de la Empresa impondra la sancion, frente a la cual
el trabajador/a podra interponer las correspondientes acciones en la jurisdiccion
laboral.

La resolucion del expediente sera competencia del director-gerente, quien cuenta con
un plazo de 10 dias habiles para emitirla.

C. En el supuesto de que por parte de TITSA se procediese al despido disciplinario de un
trabajador/a y el organo jurisdiccional competente resolviese considerando su
improcedencia, la Direccion de la Empresa deliberard con el Consejero Laboral y el
presidente o el portavoz del Comité de empresa las razones que puedan justificar la
no readmisién del trabajador/a. En el caso de que la Empresa opte por la
indemnizacién, abonara ademas de ésta, 15 dias de salario y los salarios de tramitacion
qgue pudieran corresponderle.

19.2. Faltas y sanciones.

Se considera falta toda accidén u omisidon que suponga quebranto o desconocimiento de los
deberes de cualquier indole dispuestos por la normativa vigente.

Se considera falta toda accién u omisién que suponga quebranto o desconocimiento de los
deberes de cualquier indole dispuestos por la normativa vigente.

Las faltas se clasifican en cuatro grupos: leves, menos graves, graves y muy graves.

Al objeto de realizar una adecuada averiguacion de los hechos imputados al trabajador/a en
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el escrito de cargos y del alegato formulado por el mismo en su descargo, asi como posibilitar
la practica de las pruebas propuestas que se estimen pertinentes y que pueden proponer
tanto el trabajador/a como la empresa.

Las faltas leves, menos graves y graves prescribiran a los 20 dias y las muy graves a los 60 dias
a partir de la fecha en que la Empresa tuvo conocimiento de su comision y, en todo caso, a los
6 meses de haberse cometido.

Las sanciones consistiran en:

Por faltas leves: amonestacién privada y carta de censura.

A. Por faltas menos graves: suspension de empleo y sueldo hasta 4 dias vy traslado de
destino, pero no de residencia.

w

Por faltas graves: suspension de empleo y sueldo hasta un mes.

C. Por faltas muy graves: suspension de empleo y sueldo hasta 2 meses, traslado de centro
de trabajo o suspension de empleo y sueldo de dos a cinco meses y despido.

Las faltas muy graves que son causas directas del despido disciplinario, se relacionan a
continuacion:

(@)

(@)

O

Robos, hurtos, apropiaciones indebidas, producidos contra la empresa.

La retencion indebida del importe total o parcial de la recaudacion cuando, detectada
la misma y requerida por la empresa la entrega de dichos importes, no la realice en las
48 horas siguientes salvo que medie justa causa, tales como enfermedad, imposibilidad
de traslado, descansos, etc.

El estado habitual de embriaguez o intoxicacion por consumo de estupefacientes si
repercuten negativamente en el trabajo. La conduccidon temeraria probada vy
acreditada que comporte riesgo para la seguridad de los viajeros, peatones o demas
vehiculos.

El abuso de autoridad por parte de los superiores.

Los malos tratos de obra que comporten lesiones, salvo en legitima defensa.

La no presentacion reiterada e injustificada al trabajo durante mas de 4 dias
continuados ¢ 5 alternos en un periodo de un mes y habiendo requerido la empresa su
incorporacién no lo hiciera en la jornada inmediatamente siguiente a la fecha del
requerimiento.

El abandono injustificado del servicio por mas de dos horas, cuando afecte a la
seguridad y regularidad del servicio.

Trabajar por cuenta propia o ajena estando en situacién de Incapacidad Temporal

La desobediencia de dérdenes superiores cuando éstas afectan gravemente a la
seguridad y regularidad del servicio, salvo las que sean manifiestamente ilegales, como
son las normas de seguridad y salud en el trabajo, las del codigo de la circulacién, etc.
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o Ladoble reiteracién o reincidencia de faltas muy graves firmes.

Las sanciones se entenderan sin perjuicio de pasar el tanto de culpa a los tribunales, cuando la
falta cometida pueda presentar indicios de delito.

No podra imponerse sanciones que consistan en reduccion de las vacaciones u otra
minoracion de los derechos al descanso de los trabajadores y aquellas que supongan pérdida
de antigliedad.

Todas las sanciones impuestas por la Empresa seran recurribles ante Magistratura de Trabajo
de acuerdo con la normativa vigente.

La Empresa notificara al Comité de Faltas y Sanciones las sanciones de suspensiones de
empleo y sueldo que se impongan simultdneamente que al afectado.

Se anularan las anotaciones en el expediente personal siempre que no incurran en una falta
de la misma clase durante el periodo de 3 afios para las muy graves, 18 meses para las graves,
6 meses para las menos graves y 45 dias para las leves.

Articulo 20.- Procedimiento de proteccion y salvaguarda.

20.1. Procedimiento de proteccién y salvaguardia.

Se establece a fin de proteger y salvaguardar los derechos de los trabajadores, los siguientes
procedimientos y actuaciones:

20.2. Multas.

Las multas impuestas por la autoridad municipal, gubernativa o judicial, personal de conduccion
por infraccién de las disposiciones del codigo de circulacion seran abonadas al 50% por la
Empresay el trabajador/a, salvo reincidencia en un periodo no superior a un afo.

Seran responsabilidad de la empresa las multas y sanciones que no sean imputables a la
actuacién de los trabajadores y en particular:

a) Excesos de pasajeros en los vehiculos.

b) Paradasy estacionamientos de los vehiculos en lugares sefializados por la Empresay que la
Autoridad pudiera interpretar sancionables.

c) Circular sin las autorizaciones previstas en las leyes de trafico o sin matricula o con
vehiculos que incumplan las condiciones técnicas que garantizan la seguridad vial.

La empresa se compromete a realizar los recursos en via administrativa que procedan, ante la
sancion y multa que se le impongan al personal que conduzca vehiculos de la empresa con
ocasion del cumplimiento de sus funciones.
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Si las sanciones fueran confirmadas en via administrativa y la empresa no considerase
proseguir en recurso contencioso administrativo, el trabajador/a podra exigir que se siga tal
recurso. Si la sentencia que resultare fuere confirmatoria de la sancién impuesta en via
administrativa, el trabajador/a abonara el 100% de la multa.

Lo establecido en materia de multas de trafico sera aplicable con independencia de la fecha de la
supuesta comision de la infraccion.

Si no se procediera a interponer el contencioso- administrativo solicitado por el
trabajador/a, la empresa abonara el 100% de la sancién de trafico. Sin embargo, el
trabajador/a tendrd que comunicar en el plazo maximo de diez dias naturales al siguiente de
la notificacién de la resolucion que dé por finalizada la via administrativa, la solicitud de que la
empresa interponga el contencioso- administrativo.

Cuando las autoridades requieran de la empresa informacion relativa al trabajador/a
denunciado, ésta remitira comunicacién de tal requerimiento al trabajador/a afectado en el
plazo de 24 horas.

La Direccidn de la empresa realizara las gestiones necesarias ante los organismos competentes,
para que no se imputen a los trabajadores, en futuras normas de trafico, las infracciones
originadas por las razones antes sefialadas como responsabilidad de la empresa.

La empresa correrd con los gastos y demads costas que generen la via contenciosa-
administrativa, incluyendo los poderes a abogados y procuradores, si bien, abonandose éstos
ultimos contra factura.

En los casos previstos en el Convenio Colectivo en que la responsabilidad de la multa sea
asumida por la empresa, ésta solicitara en el escrito de descargo la subrogacion de la misma
en los organismos competentes a efectos de que el trabajador/a sea molestado lo menos
posible.

En el supuesto de formalizarse recurso la empresa se compromete a solicitar donde
corresponda la paralizacion de la ejecucion del acto administrativo.

Si a pesar de la solicitud de la suspensién de la ejecucion del acto administrativo, ésta no fuera
concedida y la cuenta del trabajador/a fuera embargada, la empresa adelantara al
trabajador/a la cantidad embargada comprometiéndose éste a devolverla si la sentencia le
condenase como responsable de la infraccion.

La empresa podra realizar el descuento en ndmina de la cantidad anticipada, de forma
mensual, como si de un anticipo (préstamo) se tratara, si la sentencia fuera condenatoria y el
trabajador/a a partir del segundo mes de la misma no hubiera iniciado el reintegro de la cantidad
adelantada. En todo caso, si la cuantia fuera hasta los 3.000€ el descuento en ndmina sera en
16 mensualidades y por cada 600 € mdas de la cantidad anteriormente referenciada, se
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incrementara el periodo de devolucién en 6 meses de ampliacion.

20.3. Retirada de carnet y limitaciones en la conduccion

1. Retirada temporal del carnet de conducir.

La empresa y la Comision Paritaria decidirdn, previa audiencia con el trabajador/a, sobre
alguna de las siguientes soluciones, atendiendo a las circunstancias concurrentes del
trabajador/a y con una duracion equivalente al periodo de retirada temporal del carnet de
conducir, siempre que la causa de la retirada no sea por infraccion dolosa, ni cometida en
estado de embriaguez o drogadiccion:

a). T.L.T.S.A. abonard por su cuenta, o a través de un seguro colectivo, una compensacion
mensual de 1020,11€ a percibir por los Conductores/as y CP.

b). Ofrecer una ocupacion laboral para la que no precisen carnet. Dicha oferta de puesto de
trabajo durante el periodo de retirada del carnet debera ser aceptada por el trabajador/a,
correspondiendo las percepciones y devengos inherentes al puesto a desarrollar. La
asignacion de puestos alternativos de acuerdo con lo previsto en este punto, no generara el
derecho a consolidar la funcion, tarea o especialidad profesional objeto de asignacién ni se
asignaran puntos en caso de promociones internas.

c). Proceder a suspender el contrato de trabajo, que permita la percepcién de desempleo, y
complementar la empresa hasta el 100% del salario como si hubiese estado prestado servicios.

2. Retirada definitiva del carnet de conducir.

En el supuesto de producirse una retirada definitiva del carnet de conducir, siempre que las
causas no se deban a infraccion dolosa, ni cometidas en estado de embriaguez o
drogadiccion, T.L.T.S.A.,, una vez estudiado, conjuntamente con la Comisién Paritaria
objetivamente cada caso, ofrecera al trabajador/a las siguientes alternativas:

a) Un puesto de trabajo que no precise carnet, con las percepciones y devengos que
corresponda al puesto a desarrollar. Se pacta que la asignacién de puestos
alternativos de acuerdo con lo previsto en el presente convenio, no generard el
derecho a consolidar la funcién, tarea o especialidad profesional objeto de asignacién
ni se asignaran puntos en caso de promociones internas.

b) Posibilidad de reconvertirse a otra funcion, tarea o especialidad de la que existan vacantes
enlaempresa.

Dichas ofertas de puestos de trabajo durante el periodo de retirada del carnet debera
ser aceptada por el trabajador/a, correspondiendo las percepciones y devengos
inherentes al puesto a desarrollar.
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c) Los trabajadores con 55 afios o mas tendran preferencia para el pase a jubilacidon
anticipada, que deberan aceptar, siempre que reunan los requisitos necesarios,
concertando la empresa mediante convenio especial con las entidades de seguro o con
el INSS las rentas que serviran de complemento a las prestaciones por desempleo y/o
pension de la Seguridad Social, o bien incluirse en expedientes de regulacion y/o
jubilacion anticipada.

d) El complemento de puesto de trabajo de los CP que por retirada del carnet o por
imposibilidad de conducir adquieran o efectien trabajos en otra funcién, tarea o
especialidad, serd al menos el equivalente al de oficial de primera.

e) La Empresa dara cumplimiento automatico a lo establecido en el Convenio respecto a
la retirada temporal o definitiva del carnet de conducir, respetando su centro de
trabajo y habilitando las medidas previstas para cada caso.

20.4. Proteccion juridica.

TITSA garantiza la defensa juridica y la fianza necesaria para la obtencién de la libertad
provisional, en caso de accidente no doloso, en el servicio de la empresa a no ser que el
trabajador/a renuncie expresamente a ello o prefiera contratar por su cuenta los servicios
juridicos que le sean precisos. La garantia de la defensa judicial se extiende ademas cuando el
trabajador/a haya actuado en ejercicio de sus funciones y en defensa de los intereses de la
empresa.

A los efectos de la defensa juridica, anualmente se concretara por la Comision Paritaria los
importes maximos que por minutas de honorarios abonara la empresa, decidiendo la
representacion de los trabajadores que letrado actuara en cada caso en defensa de los
trabajadores afectados.

CAPITULO VII. ROPA DE TRABAJO, SEGURIDAD Y SALUD LABORAL.
Articulo 21.- Uniformes y prendas de proteccién.

21.1.Uniformes y prendas de proteccion.

Se entregaran los uniformes y prendas de proteccién en el tercer trimestre de cada afio a los
trabajadores en sus centros de trabajo respectivos.

Los trabajadores/as que en el primer trimestre del afio estuvieran de baja por Incapacidad
Temporal o circunstancias analogas, recibiran sus uniformes o prendas de proteccion en el
momento de reincorporarse al trabajo.

Al personal femenino se les facilitara prendas adecuadas a los estados de embarazo.

Pagina 60 de 109



17/07/2019 Convenio Colectivo de TITSA.

El Comité de Seguridad y Salud participara en la mejora de la calidad de las prendas y en la
eleccion de las prendas del uniforme.

La empresa proveera al personal de sus prendas de uniformidad, procurando una progresiva
mejora de su calidad, que deberan tener, salvo accidente o causas excepcionales, la siguiente
duracién:

21.2.Personal de movimiento.

- 4 camisas y 3 pantalones por afio; 3 camisas y 2 pantalones tras un periodo de ITde3a 6
meses antes de su entrega; 2 camisas y 2 pantalones tras un periodo de IT de mas de 6 meses
antes de su entrega.

- 1 jersey o suéter cada afio.

- 1chaqueta polar cada tres afios con gorro.

- El calzado de seguridad para el personal de movimiento se renovara siempre y cuando
resultase preciso, por deterioro o por condiciones de higiene.

- Gafas de sol que, en su caso, se entregara con lentes graduadas

21.3.Personal de talleres.

Se le dotara de 4 juegos de pantaldn, 4 camisas, un jersey y un chaleco reversible acolchado.
Adema3s, se entregara al personal de taller calzado de seguridad, guantes y todos los medios de
proteccion personal adecuados a cada tipo de trabajo, con el fin de evitar riesgos de accidente. El
calzado de seguridad para el personal de talleres; se renovara siempre y cuando resultase
preciso, por deterioro o por condiciones de higiene. Asimismo, se le dotara de gafas de
proteccion graduadas al personal que lo precise.

Al personal de talleres se le dotard de chubasquero. Se acuerda la entrega anual de un anorak
con el anagrama de TITSA al personal nocturno de Taller que trabaja a la intemperie.

Para la entrega de tales medios de proteccion deberd mediar acuerdo conjunto entre Empresay
Comité, una vez oido el Comité de Seguridad y Salud.

Las botas de cuero con proteccion para el personal de talleres, se renovard cada diez meses, sin
perjuicio de que dicha renovacion se efectuase con anterioridad al plazo sefialado, siempre y
cuando resultase preciso, por deterioro o por condiciones de higiene, cuyas causas podran ser
determinadas por el indicado Comité.

Al personal de asistencia en carretera se le dotara de chubasquero.
21.4.Personal administrativo.
Al personal administrativo de talleres que lo solicite, se le entregaran dos batas anuales
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Articulo 22.- Seguridad y salud en el trabajo.

22.1.Disposicién general:

Se aplicara con absoluto respeto la normativa vigente en materia de Seguridad y Salud en el
trabajo, con una participacion decisiva del Comité de Seguridad y Salud.

La empresa comunicara por escrito a los trabajadores y trabajadoras a través del servicio médico
las citaciones para las revisiones médicas periddicas con antelacion minima de 7 dias.

22.2.Enfermedades profesionales y listado de enfermedades.

Se iniciara por parte del Comité de Seguridad y Salud conjuntamente con los Servicios
Médicos de la Empresa, un estudio en profundidad que les lleve a determinar las posibles
enfermedades profesionales de las distintas funcion, tarea o especialidades, asi como la
elaboraciéon de un listado de enfermedades susceptibles de ser atendidas con el 100% en
su prestacion econdmica desde el primer dia de baja. La nueva férmula entrara en vigor
cuando el estudio se finalice y a la vista del mismo, la empresa y el Comité de Empresa
establezcan los acuerdos que requieran atendiendo al espiritu de lo hablado durante la
negociacion del presente Convenio.

En el caso de no formalizarse un acuerdo, se continuara potenciando el fondo de ayudas.

El servicio médico prescribird por cuenta de la empresa, en aquellos casos que lo
considere necesario, la prueba de prdéstata denominada P.S.A. para el personal masculino
de movimiento con edad superior a los 45 afios. Asimismo, podra prescribir para el personal
femenino a partir de los 35 afios la prueba de mamografia en aquellos casos en que lo
considere necesario. En todo caso, el Comité de Seguridad y Salud podra acordar la
realizaciéon de tales reconocimientos.

El personal nocturno que lo desee tendra derecho a efectuar dos reconocimientos médicos
anuales, siempre que entre uno y otro hayan transcurrido al menos 6 meses y el resto del
personal tendra derecho a un reconocimiento médico anual, salvo que las disposiciones
legales vigentes estipulen otra cosa.

22.3.Seguridad a los conductores y conductoras.

Como medida preventiva para la seguridad de los CP, se instalaran paulatinamente cajas de
seguridad en las estaciones.

En sabados, domingos y festivos se mantendra un numero de guaguas suficiente que evite la
intensificacion del trabajo y un mayor agobio que el resto de los dias a los CP.

Las conductoras y conductoras-perceptoras en estado de gestaciéon, cuando no sea
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posible seguir prestando su trabajo habitual y el médico de la Seguridad Social que asista a
la trabajadora certifique la influencia negativa para la salud de la misma o para el feto, de las
condiciones del puesto de trabajo, pasaria a desempefiar un puesto diferente y compatible con
su estado.

CAPITULO VIIl. PRESTACIONES COMPLEMENTARIAS A LA SEGURIDAD SOCIAL Y DERECHOS
SOCIALES

Articulo 23.- Incapacidad temporal.

23.1.Incapacidad temporal derivada de accidentes de trabajo o enfermedad profesional.

La empresa abonard al trabajador/a en situacion de Incapacidad Temporal hasta el maximo
legal permitido en los tres primeros dias de baja al afio derivada de enfermedad comun o
accidente no laboral que, en el momento de la firma tiene un limite del 50%.

Asimismo, a partir del primer dia de I.T. se completara la prestacion percibida por la Seguridad
Social, hasta el 100% de su retribucion mensual, pudiendo excluir solamente el quebranto de
moneda, en los supuestos de:

a) Accidente de trabajo

b) Enfermedad profesional

c) Enfermedades coronarias o infartos

d) Hospitalizacion y/o intervencidon quirdrgica. Se incluye en estos supuestos los periodos
de baja en lista de espera para la hospitalizacion o intervenciéon. Asimismo, tendra igual
proteccion cuando exceda de dos meses el periodo de espera para la realizacion de
pruebas diagnodsticas. En este ultimo supuesto, la percepcién del complemento se
producird transcurridos 2 meses computados a partir de la solicitud médica de la
prueba, y siempre que el personal hubiera informado que la programacién de la
prueba se ha producido con superacién del indicado plazo y acepte la propuesta
alternativa que, para agilizar la realizacién de las mismas, efectle la empresa o los
servicios contratados por Titsa.

e) Procesos oncolégicos

f) Riesgo durante el embarazo

g) Lactancia natural

h) Incapacidad temporal durante el estado de gestacién, incluidos los supuestos de
interrupcién voluntaria del embarazo o por el tratamiento de técnicas de reproduccion
asistida.

i) Incapacidad temporal de las victimas de violencia de género.

j) En todos los casos de incapacidad temporal que concluya con el fallecimiento o
incapacidad permanente no revisable.

k) Gripe A

En el resto de los casos de Incapacidad Temporal a consecuencia de enfermedad comun
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se tendrd en cuenta las situaciones de gravedad. Se establecera de acuerdo entre Empresa y
representantes de los trabajadores unos moédulos de ayuda a cargo del fondo social de
ayudas que seran potenciadas segun se refleja en el articulo 27.

En el caso de que un operario del taller sufra alguna merma fisica temporal o definitiva, no pudiera
realizar su trabajo habitual por peligro de empeoramiento de su salud, la Direccion de la
empresa le asignara otras tareas en otro puesto de trabajo que se considere necesario y que
no afecte negativamente al problema fisico de trabajador/a afectado.

23.2.Prestaciones complementarias del servicio médico.

El servicio médico prescribira por cuenta de la empresa, en aquellos casos que lo
considere necesario, la prueba de prostata denominada P.S.A. para el personal masculino
de movimiento con edad superior a los 45 afios. Asimismo, podra prescribir para el personal
femenino a partir de los 35 afios la prueba de mamografia en aquellos casos en que lo
considere necesario. Asimismo, se realizaran las pruebas analiticas para la deteccion de
cancer de célon. En todo caso, el Comité de Seguridad y Salud podra acordar la realizacion
de tales reconocimientos.

El personal nocturno que lo desee tendra derecho a efectuar dos reconocimientos médicos
anuales, siempre que entre uno y otro hayan transcurrido al menos 6 meses y el resto del
personal tendra derecho a un reconocimiento médico anual, salvo que las disposiciones
legales vigentes estipulen otra cosa.

La empresa comunicara por escrito a los trabajadores y trabajadoras a través del servicio
médico las citaciones para las revisiones médicas periddicas con antelaciéon minima de 7
dias.

Articulo 24.- Incapacidad y muerte.

La empresa garantiza los capitales por las contingencias que a continuacién se sefialan
mediante la concertacidén de una pdliza colectiva con una compafiia de seguros:

o Muerte, invalidez permanente absoluta o gran invalidez, trece mil doscientos
veintidds euros con veintisiete céntimos (13.222,27€).

o Invalidez permanente total o parcial para la profesion habitual que obligue a causar baja
en la empresa, trece mil ochocientos veintitrés euros con veintiocho céntimos
(13.823,28 €).

Si al trabajador/a afectado o a sus beneficiarios les fuera denegada por la compafiia de
seguros las cantidades referenciadas, T.I.T.S.A. adelantara las cantidades a las que tenga
derecho, obligdndose el trabajador/a o sus beneficiarios, a otorgar cuantos poderes y
documentos fueren necesarios, a favor de la empresa o de la persona que éste designe a fin
de obtener de la compafiia de seguros las cantidades adelantadas, incluyendo la percepcidn
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a la empresa de hasta la cuantia anticipada al trabajador/a. Los gastos que se originen tanto por
los otorgamientos de los apoderamientos como los judiciales que se puedan ocasionar
correran por cargo de T.I.T.S.A.

Articulo 25.- Ayudas por natalidad y nupcialidad.

Como prestacion complementaria a la de la Seguridad Social se abonara al personal afectado
una ayuda econdmica de 90,15 euros, en caso de contraer matrimonio y de 78,13 euros por
nacimiento de cada hijo, que se percibira de acuerdo con los requisitos establecidos por la
Seguridad Social.

Articulo 26.- Orfandad absoluta.

La orfandad absoluta sera protegida por la Empresa con la entrega, por una sola vez, al
fallecimiento del causahabiente, trabajador/a en activo, de la cantidad de 2.103,54 euros
mancomunadamente, compatibles con el percibo de la cantidad por muerte prevista en la
podliza de seguro mencionada en el articulo 24.

Articulo 27.- Fondo de ayudas para estudios.

Se fija el fondo de ayudas para el estudio en ciento diecisiete mil ciento noventa y siete con
treinta y seis euros anuales (117.197,36 euros/anuales), para ser distribuidos entre el
personal y los hijos e hijas de los mismos que cursen estudios de los niveles que se sefialen en
centros docentes.

La distribucién de esta ayuda se realizara siguiendo el criterio de establecer el valor del punto,
de conformidad con la puntuacién correspondiente a los siguientes niveles:

1 | GUARDERIAY EDUCACION INFANTILS ANOS 10 PUNTOS
2 | EDUCACION PRIMARIA 10 PUNTOS
3 | EDUCACION SECUNDARIA 10 PUNTOS
4 | BACHILLERATO 10 PUNTOS
5 | FORMACION PROFESIONAL- CICLOS FORMATIVOS 12 PUNTOS
6 | ESTUDIOS UNIVERSITARIOS 20 PUNTOS
7 | ESTUDIOS ESPECIALES (DISCAPACIDAD SF) 12 PUNTOS
8 | ESCUELA OFICIAL DE IDIOMAS 4 PUNTOS

No se hara distincién en el apartado de estudios universitarios en las titulaciones de
licenciatura, diplomatura, grado y postgrado universitario, obteniendo todos la misma
puntuacion.

Solo se dara la ayuda en favor de estudiantes que fueran hijos o hijas o, en su defecto,
personas sobre las que el personal de la empresa ostentara la patria potestad.
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Cuando se matriculen de asignaturas sueltas de niveles universitarios, que no sobrepasen
de cuatro por curso académico, éstas seran puntuadas en la mitad de lo que correspondiera
en los niveles anteriormente sefialados. Si la cantidad de asignaturas sueltas de diferentes
cursos, fueran cinco o mas, éstas se puntuaran como un curso completo.

La Comision Mixta de Asistencia Social, integrada por dos representantes de la Empresa y dos
de los trabajadores/as procedera al célculo del valor del punto, dividiendo el fondo total
establecido por el nimero de puntos obtenidos en virtud de las solicitudes formuladas por
duplicado, distribuyéndolo matematicamente de acuerdo con el baremo establecido.

El calendario de reparto de los fondos queda establecido de la siguiente manera:

. Plazo de recepcion: del 15/9 al 15/10.

. Plazo de publicacion provisional: del 21/10al 5/11.
. Plazo de impugnacion: del 6/11 al 11/11.

. Publicacion definitiva: 16/11.

De conformidad con dichos criterios de distribucion, las ayudas correspondientes se haran
efectivas en noviembre de cada afio.

La promocion cultural y técnica del personal es preocupacion fundamental de las partes, por
ello, aparte de los cursos promovidos por la Empresa con cargo a sus gastos de formacién,
se acuerda que aquellos que cursen estudios oficiales en los niveles sefialados sean incluidos
en el fondo de ayudas con las puntuaciones correspondientes. Estas ayudas se haran efectivas
en noviembre de cada afio.

El personal que perciba una cantidad de este fondo, deberd justificar ante la comision la
asistencia a los cursos. En el caso de incumplimiento de este requisito, la comisidn solicitara
que se le retraiga de la ndmina la cantidad que percibiéo como ayuda del fondo de estudios.

Las fechas establecidas en el vigente convenio colectivo para la formalizacion de las
solicitudes de ayudas al estudio podran ser variadas por la Comision del Fondo de Ayudas para al
Estudio atendiendo a las circunstancias que puedan derivarse de la existencia de dias festivos y
fines de semana dentro del plazo habilitado al efecto.

Para el supuesto de parejas de trabajadores que presenten dos solicitudes de ayudas al
estudio para un mismo hijo, se determina su incompatibilidad, atendiéndose una sola de
ellas.

Articulo 28.- Fondo de actividades y ayudas sociales.

28.1.Fondos de actividades.

Se fija en sesenta y ocho mil ochocientos sesenta y ocho mil con dieciséis euros anuales
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(68.868,16 € afo) el citado fondo, que sera distribuido en aquellas actividades de caracter
deportivo, cultural, recreativo o de potenciacion del ocio entre los trabajadores/as que se
determinen por la empresa y los representantes de los trabajadores en el seno de la comisién
competente.

Dicho fondo tiene caracter anual, contabilizandose a dichos efectos en cada periodo de
vigencia del Convenio Colectivo.

Anualmente se procedera a dar conocimiento al personal de las actividades realizadas con
cargo al fondo y el importe de las mismas, mediante la publicacion de las actividades realizadas
en los tablones de anuncios de los distintos centros de trabajo.

28.2.Fondos de ayudas sociales.

El Fondo estara constituido por una aportacién anual de cuarentay dos mil setenta con ochenta y cinco
euros anuales (42.070,85€), mas las cantidades que quedaran de afios anteriores.

Causas atendibles por el Fondo de Ayudas Sociales:
Las causas por las que se percibirdn ayudas de este fondo seran alguna de las siguientes:

Reparto para enfermos temporales.

Reparto para atender enfermedades o accidentes de larga duracion.

Atencidn a los trabajadores y trabajadoras jubiladas.

Otras atenciones de situacion personal o familiar de los trabajadores/as de suma gravedad
social o econdmica.

O O O O

Distribucion del fondo.

La distribucion del fondo se efectuara por la Empresa y la representacion legal del personal
en el seno del Comité Intercentros con mensualidades vencidas, procurando que cada mes se
reparta una doceava parte del fondo. Dentro de la distribucion mensual se podran atender los
apartados del capitulo anterior por la cuantia y orden prioritario que proponga la Comisién
Social. En ningun caso los importes totales o parciales del fondo podran ser destinados a otros
fines que los aqui sefialados y los figurados en la distribucion mensual.

28.3.Asistencia mutual.

El personal de Transportes Interurbanos de Tenerife, S.A. (T.L.T.S.A.), acuerda voluntariamente y
para el tiempo de duracion del Convenio, establecer una derrama y constituir un fondo de
asistencia mutual a favor de los familiares de los trabajadores/as fallecidos con arreglo a las
siguientes condiciones:

a. Cada vez que fallezca un productor en activo en la Empresa, a los productores
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acogidos a este beneficio se les deducira del primer sueldo mensual, indistintamente de su
nivel retributivo, la cantidad de 3 euros. Si el dbito se produjera después del dia 20, se deducira
del siguiente mes. Se comunicard al Comité del Centro de Trabajo afectado y al Intercentros el
nombre del fallecido a cuyos familiares se le abonara la asistencia mutual.

b. El fondo constituido se entregara al conyuge o pareja de hecho de la persona fallecida
o, en su defecto, a los hijos. En el caso de que la persona fallecida fuese soltera o sin pareja
de hecho y tuviese a su cargo padres o hermanos, se entregara a éstos. En cualquier caso, el
Comité de Empresa afectado determinara a quién debe efectuarse la entrega, siendo su
decision inapelable.

c. Queda sin efecto la asistencia mutual a que se refiere este articulo, en el caso de que el
productor fallecido haya renunciado expresamente a este sistema.

El Comité Intercentros y los Comités de Empresa daran especial publicidad a este articulo de
“Asistencia Mutual” a todos el personal, quienes en el plazo de quince dias podran hacer
renuncia expresa al mismo, en cuyo caso no les afectara ni para las deducciones que por el
Obito pudieran producirse ni, como es légico, del propio fallecimiento, recibiran sus
herederos prestacion alguna. A los productores de nuevo ingreso en la Empresa se les dard la
misma opcion.

La Empresa se adhiere voluntariamente al fin social de dicha asistencia y entregara
paralelamente a la aportacion del personal la cantidad de 60,10 euros, mancomunadamente,
alaviuda/o del trabajador/a o familiares a quienes corresponda.

El Comité Intercentros sera el drgano responsable de entregar al beneficiario la ayuda mutual en
presencia de un representante del centro afectado, asi como el otorgamiento de este derecho
a cuantos trabajadores/as estén en las situaciones de S.E.R., Jubilacion Anticipada, desempleo,
o cualquier otra situacion especial, siempre que el trabajador/a tenga menos de 65 afios

28.4. Fondo social trimestral en los casos de incapacidad temporal.

Se constituye un fondo de ayuda al personal de baja por IT consistente en el 25% del importe
equivalente a cada paga extra cuyo periodo de devengo coincida con un proceso de IT por
contingencias comunes y del 100% en los supuestos de IT por contingencias profesionales; de
tal manera que el trabajador/a percibira el importe de cada paga extra en funcion del tiempo
de prestacién de servicios, y vera complementada la misma, durante el tiempo de suspension
de contrato por IT coincidentes con su devengo, en los importes antes referidos. La prestacion
complementaria se abonara al beneficiario en la misma fecha que las pagas extraordinarias
como ayuda al personal en IT.

Articulo 29.- Fomento del transporte publico

Las partes firmantes convienen las siguientes medidas para favorecer el uso del transporte
publico de los trabajadores/as y sus familiares:
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e E| personal de T.L.T.S.A., mediante la presentacién de su carnet de la empresa en su estado
de vigencia, tienen derecho a viajar en todas las lineas y servicios regulares de la misma, con
ocupacion de plaza.

e E|l transporte del personal hacia y desde su lugar de toma o deje del servicio, se entiende
facilitado por lo general por lo indicado en el parrafo precedente. Las excepciones se
estudiaran y acordaran en el seno de la Comision Paritaria del convenio integrada por todos
los sujetos legitimados, dando lugar a servicios especificos de transporte de personal,
intercambio de facilidades de transporte con otras empresas, conciertos econdémicos, etc. El
personal de T.I.T.S.A. jubilado o en situacion de invalidez, tendra idénticas facilidades de viaje
que el personal en activo.

e Cada uno de los familiares que se relacionan en la normativa que regira la concesion, que
estén a cargo del trabajador/a y las viudas e hijos/as de trabajadores fallecidos, tendran
derecho a un carnet nominativo que les habilite a viajar gratuitamente con ocupacién de plaza
en cualquiera de las lineas regulares de T.I.T.S.A..

e Con cardcter graciable, se otorgan las facilidades indicadas en el parrafo anterior a los
pensionistas de T.T.S.L. y U.A.T.S.A.

e La comision paritaria del convenio determinara los familiares y personas beneficiarias vy
regulara las condiciones y requisitos para el reconocimiento del derecho.

Articulo 30.- Anticipos y facilidades crediticias.

30.1.Anticipos a cuenta:

Los trabajadores/as fijos con un minimo de un afio de servicio en la empresa podran solicitar
anticipos alegando sus razones de necesidad de hasta tres meses de sueldo, sin recargo ni
intereses, con un limite maximo de 1.800 euros, que seran reintegrables distribuyendo su
importe en las 16 pagas anuales a partir del siguiente mes a su percibo. Los mismos seran
atendidos siempre que exista fondo para ello, el cual sera el 20% del importe total de la
nomina. A fin de determinar la existencia o inexistencia de la necesidad que origina la
peticion de anticipo, serd oido el Comité Intercentros.

Los anticipos con plazos y condiciones distintos a los anteriormente establecidos, podran ser
atendidos por acuerdo de la Direccion y el Comité Intercentros por medio de la comision
competente siempre que exista fondo para ello.

Los trabajadores/as que no lleven un periodo de un afio al servicio de la Empresa, podran
solicitar un anticipo maximo por el importe que les corresponderia por liquidacién si causaran
baja en el momento de la concesion del anticipo, con los adecuados plazos de reintegro.

La Direcciéon de T.I.T.S.A. concertard acuerdos con entidades financieras o bancarias para

que los trabajadores/as de la empresa se puedan acoger a préstamos personales y/o
Pagina 69 de 109



17/07/2019 Convenio Colectivo de TITSA.

hipotecarios, en condiciones de clientes preferentes.
30.2. Anticipos sobre trabajo realizado.

La concesion de anticipos o vales de caja se podra realizar de la siguiente manera, de forma
opcional:

a) Se solicitaran en la primera semana del mes, en una cantidad que no sobrepase los 750
euros, que serd transferida a la entidad bancaria que indique el trabajador/a, antes del dia
15 de cada mes. Dicha cantidad sera descontada en la ndmina del mes siguiente.

b) Aquellos que lo deseen, podran solicitar, los dias 14 y 21 de cada mes, vales a cuenta de
sus emolumentos, que les seran descontados en la ndmina del mes siguiente. Los vales del
dia 7 se descontaran en la némina del mismo mes.

Dichos vales seran abonados bien en metalico, cheque o documento bancario al portador,
siempre que el trabajador/a no rebase en sus peticiones al 90% de los emolumentos
devengados hasta la fecha de peticion, teniendo en cuenta los posibles descuentos a que esté
sometido por todos los conceptos el trabajador/a durante el mes correspondiente.

Articulo 31.- Jubilaciones.

Como medida de fomento del empleo y para favorecer renovacion de la plantilla mediante la
sustitucién de trabajadores en las actividades del servicio publico de transporte y, de otra parte,
procurar la adecuacion de la plantilla a las necesidades operativas de la empresa, se acuerda la
simultdnea medida de jubilacion obligatoria total o parcial y la contratacién de nuevos
trabajadores o amortizacion de puestos de trabajo a cuyo efecto se adoptan los siguientes
acuerdos:

1. El personal de T.I.LT.S.A. causara baja obligatoria a partir del momento en que
individualmente se adquiera el derecho a percibir, de conformidad con la normativa de
aplicacion, el 100% de la base reguladora de la prestacion de la Seguridad Social por
jubilacion.

El personal de movimiento que cause baja obligatoria en la empresa una vez reconocido el
derecho indicado en el parrafo anterior, sera sustituido por otro trabajador/a en la forma que
disponga la legislacion vigente o, en su caso, se debera acordar la amortizacién de puesto de
trabajo en el seno de la Comisién Paritaria del presente convenio.

2. Condiciones para la Jubilacion Parcial Obligatoria:

a) Para la jubilacion parcial se estard a lo que disponga la legislacion aplicable sobre
la materia y, el personal afectado deberd cursar la solicitud y cumplimentar los
tramites legales requeridos. Cuando la entidad gestora de la Seguridad Social comunique
al trabajador/a que relne los requisitos para proceder a la jubilacion parcial y le
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informe de la cuantia que pudiera corresponderle, lo pondra en conocimiento de la
Empresa. Esta procederd a comunicarle la estimacién del importe de su retribucién
mensual como consecuencia de la modificacion del contrato a tiempo parcial a la
realizacion del porcentaje de la jornada de trabajo dispuesto legalmente, calculandose
sobre el 100% de los conceptos salariales fijos y la media de los 6 meses anteriores
de los conceptos salariales variables, excluyendo del computo las horas
extraordinarias de cualquier tipo, asi como los descansos trabajados.

La concurrencia de los requisitos legales supondra la suscripcion del contrato con
reduccién de jornada de igual porcentaje que el acordado en el parrafo anterior de la
jornada ordinaria anual, y la obligacién empresarial de suscribir el oportuno contrato de
relevo de caracter temporal con una jornada de, al menos, la diferencia hasta la
jornada de trabajo recogida en el Convenio Colectivo.

El personal jubilado parcialmente debera prestar servicios de forma continuada y en
jornada completa durante 28 dias por cada afio que le falte hasta la edad de la
jubilacion plena. Los periodos que le correspondan trabajar en atencién de los afios
gue le falten se acumularan en el afio en que se produzca la jubilacién parcial.

La retribucién del trabajador/a jubilado parcialmente se realizard conforme a los
siguientes criterios:

o Su abono se efectuard mensualmente hasta alcanzar el trabajador/a la jubilacion
total, de conformidad con los importes establecidos en el Convenio Colectivo en
cada momentoy en atencion a la proporcionalidad de su jornada de trabajo.

o El concepto de antigliedad mantendra su propia dinamica en cuanto a
generacion de bienios o quingquenios.

CAPITULO IX. DERECHOS SINDICALES, COMITE INTERCENTROS, COMISION PARITARIA Y
COMISIONES SECTORIALES.

Articulo 32.- Derecho de informacién y participacion.

Sin perjuicio de los derechos reconocidos en la legislacidon vigente la representacion legal
de los trabajadores en la empresa dispondrd de los derechos reconocidos en el presente
Convenio y, ademas, las siguientes:

Intervencion, a través de las comisiones o representantes que se determinen en todas y
cada unade las materias de la actividad laboral pactada en Convenio.
Recibir periédicamente, y con intervalos maximos de 3 meses, informe detallado de la
Empresa sobre la situacién econdmica de la misma.
Recibir los informes, datos y antecedentes que estimen oportunos sobre los siguientes
aspectos o materias:

a. Politica general del personal y decision concreta que puedan afectar a los

trabajadores y trabajadoras de la Empresa.
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b. Politica de contratacion, de obras, servicios, inversiones y otras que puedan
afectar a los trabajadores y trabajadoras de la Empresa.
c. Contabilidad de la Empresa en general, y en especial sobre aquellos aspectos que
afecten al personaly a las actividades a que se refiere el nUmero anterior.
4. Intervendra asimismo en la aplicacion y distribucion, en su caso de todas las ayudas
sociales o asistenciales establecidas en la Empresa o que se establezcan en el futuro.

Articulo 33.- Derechos sindicales.

Lo establecido en el presente articulo sera de aplicacién, en tanto no contradiga normas de
derecho necesario absoluto, durante la vigencia de éstas.

33.1.0rganos y derechos sindicales.

La Empresa respetara el derecho de todos los trabajadores y trabajadoras a sindicarse
libremente; admitird que los trabajadores/as afiliados a un sindicato puedan celebrar reuniones,
recaudar cuotas y distribuir informacidn sindical fuera de las horas de trabajo y sin perturbar la
actividad normal de la Empresa; no se podrd supeditar el empleo de un trabajador/a a la
condicion de que no se afilie o renuncie a su afiliacion sindical, y tampoco despedir a un
trabajador/a o perjudicarle de cualquier otra forma, a causa de su afiliacién o actividad
sindical.

Los sindicatos podran remitir informacion a la Empresa, siempre que disponga de suficiente y
apreciable afiliacién, a fin de que ésta sea distribuida fuera de las horas de trabajo, y sin que en
todo caso, el ejercicio de tal practica pudiera interrumpir el desarrollo del proceso
productivo.

En los centros de trabajo existiran tablones de anuncios en los que los sindicatos
debidamente implantados podran insertar comunicaciones a cuyo efecto dirigiran copia de las
mismas, previamente, a la Direccion o titularidad del mismo.

33.2.Secciones sindicales.

Se entiende por seccion sindical al organismo que relne y estructura a los afiliados a una
central sindical en la Empresa, siendo por tanto la correccion de la misma en la Empresa.

Se reconocen las secciones sindicales de empresa a todo sindicato o central sindical, con
personalidad juridica, que acredite tener una afiliacion igual o superior al 15% de los
trabajadores del centro de trabajo o el 10% de los votos en las elecciones sindicales con un
minimo de 25 trabajadores afiliados en ese centro, las cuales tendran derecho a designar un
delegado sindical. Si la afiliacion acreditada por la central sindical superase el 25% de los
trabajadores con un minimo de 50 afiliados el centro de trabajo de que se trate, podran
designar un segundo delegado sindical.
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Cada seccion sindical dispondra para cada delegado, del mismo crédito horario a que legalmente
tengan derecho los miembros del Comité de Empresa. La asignacion o distribucion de este
crédito sera solicitada por la Central Sindical o por la misma seccidn sindical para funciones
propias de gestion sindical; los computos de control horario se haran anualmente.

Como norma general los permisos sindicales deberan ser preavisados con 24 horas de
antelacién salvo excepciones justificadas, en cuyo caso, se comunicara, ademas de a la
empresa, a los Jefes de Trafico correspondientes.

Se podra realizar la cesion de horas de crédito horario entre los miembros de Ila
representacion legal de los trabajadores y de los delegados sindicales.

El sindicato que alegue poseer derecho a hallarse representado mediante titularidad
personal en la Empresa, debera acreditarlo ante la misma de modo fehaciente, reconociendo
ésta, acto seguido, al citado delegado su condicion de representante del sindicato a todos los
efectos.

El delegado sindical debera ser trabajador/a en activo de la Empresa, y designado de acuerdo
con los estatutos de la central o sindicato a quien represente.

33.3.Funciones de los delegados sindicales:

1) Representar y defender los intereses del sindicato a quien representa, y de los afiliados
del mismo en la Empresa, y servir de instrumento de comunicacion entre su central
sindical o sindicato y la Direccién de la Empresa.

2) Podrd asistir a las reuniones del Comité de Empresa, Comité de Seguridad y salud en el
Trabajo, y Comité Paritario de Interpretacién, con voz y sin voto y siempre que tales
organos admitan previamente su presencia.

3) Tendran acceso a la misma informacién y documentacién que la Empresa deba poner a
disposicion del Comité de Empresa, estando obligados a guardar sigilo profesional en las
materias en las que legalmente proceda. Poseeran las mismas garantias y derechos
reconocidos por la Ley y presente Convenio Colectivo a los miembros del Comité de
Empresa.

4) Seran oidos por la Empresa en el tratamiento de aquellos problemas de caracter
colectivo que afecten a los trabajadores en general vy a los afiliados al sindicato.

5) Seran asimismo informados y oidos por la Empresa, con caracter previo acerca de los
despidos y sanciones que afecten a los afiliados al sindicato.

6) En materia de reestructuracién de plantilla, regulaciones de empleo, traslado de
trabajadores, cuando revista caracter colectivo, o del centro de trabajo en general, y
sobre todo proyecto o accién empresarial que pueda afectar sustancialmente a los
intereses de los trabajadores.

7) En la implantacidon o revision del sistema de organizacién del trabajo o cualquiera de
sus posibles consecuencias.
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8) Podran recaudar cuotas a sus afiliados, repartir propaganda sindical, y mantener
reuniones con los mismos, todo ello fuera de las horas efectivas de trabajo.

9) Con la finalidad de facilitar la difusion de aquellos avisos que pudieran interesar a los
respectivos afiliados al sindicato y a los trabajadores en general, la Empresa pondra a
disposicion del sindicato cuya representacion ostente el delegado, un tablon de
anuncios que debera establecerse dentro de la Empresa y en lugar donde se garantice
en la medida de lo posible, un adecuado acceso al mismo por todos los trabajadores.

10) En materia de reuniones, ambas partes, en cuanto al procedimiento se refiere, ajustaran
su conducta a la normativa legal vigente.

11)En aquellos centros en los que ello sea material- mente factible, la Direccién de la
Empresa facilitara la utilizaciéon de un local a fin de que el delegado representante
del sindicato ejerza las funciones y tareas que como tal le corresponden.

12)Los delegados cefiirdn sus tareas a la realizacion de las funciones sindicales que les son
propias.

33.4.Cuota sindical.

A requerimiento de los trabajadores afiliados en las centrales o sindicatos que ostenten la
representacion ya expuesta, la Empresa descontara en la ndmina mensual de los
trabajadores, el importe de la cuota sindical correspondiente. El trabajador interesado en la
realizacion de tal operacidon remitira a la Direccion de la Empresa un escrito en el que se
expresara con claridad la orden de descuento, la central o sindicato a que pertenece, la
cuantia de la cuota, asi como el nimero de la cuenta corriente o libreta de caja de ahorros a
la que deba ser transferida la correspondiente cantidad. La Empresa efectuara las antedichas
detracciones, salvo indicacién en contrario.

La Direccién de la Empresa entregara copia de la transferencia a la representacion del
sindicato en la Empresa.

33.5.Excedencia.

Podra solicitar la situaciéon de excedencia aquel trabajador/a en activo que ostentara
cargo sindical de relevancia provincial a nivel de secretario del sindicato respectivo y
nacional, en cualquiera de sus modalidades. Permanecerd en tal situacion mientras se
encuentre en el ejercicio de dicho cargo, reincorporandose a la Empresa si lo solicitara en el
término de un mes al finalizar el desempefio del mismo.

33.6.0rganos de representacién unitaria de los trabajadores: del comité de empresa.

Sin perjuicio de los derechos y facultades concedidos por las leyes, se reconoce al Comité de
Empresa las siguientes funciones:

1) Ser informado por la Direccién de la Empresa:

a. Trimestralmente, sobre la evolucion general del sector econdmico al que
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pertenece la Empresa, sobre la evolucién de los negocios y la situacion de la
produccién y ventas de la entidad, sobre su programacién y evolucion probable
del empleo en la misma.

b. Anualmente, conocer y tener a su disposicién el balance, la cuenta de resultados,
la memoriay cuantos documentos se den a conocer a los socios.

2) Con caracter previo a su ejecucion por la Empresa:

a. Sobre la reestructuracién de plantilla, cierres totales o parciales, definitivos o
temporales y las reducciones de jornada, sobre el traslado total o parcial de las
instalaciones empresariales, y sobre los planes de formacién profesional de la
Empresa.

b. Sobre las solicitudes de cambio de condiciones de trabajo para procurar la
conciliacion de la vida laboral y familiar, con detalle de los motivos y circunstancias
justificativas, afectacion de las condiciones de trabajo de terceros y propuestas de
resolucién de la empresa.

3) En funcién de la materia de que se trata:

a. Sobre la implantacién o revisiéon de sistemas de organizacion del trabajo vy
cualguiera de sus posibles consecuencias. Estudios de tiempos, establecimiento
de primas o incentivos y valoracién de puestos de trabajo.

b. Sobre la funcién, absorcion o modificacién del “status” juridico de la Empresa,
cuando ello suponga cualquier incidencia que afecte al volumen de empleo.

c. El empresario facilitara al Comité de Empresa el modelo o modelos de contrato
de trabajo que habitualmente utilice, estando legitimado el Comité para
efectuar las reclamaciones oportunas ante la Empresa y, en su caso, ante la
autoridad laboral competente.

d. Sobre sanciones impuestas por faltas, conforme a lo establecido en el presente
convenio.

e. En lo referente a las estadisticas sobre el indice de absentismos y sus causas, l0s
accidentes de trabajo y de enfermedades profesionales y sus consecuencias,
los indices de siniestralidad, el movimiento de ingresos y ceses los ascensos.

4) Ejercer una labor de vigilancia sobre las siguientes materias.

5) Cumplimiento de las normas vigentes en materia laboral y de seguridad social, asi como
el respeto de los pactos, condiciones o usos de Empresa en vigor, formulando en su
caso las acciones legales oportunas ante los organismos o tribunales competentes.

6) La calidad de la docencia y de la efectividad de la misma en los centros de formacién y
capacitacion de la Empresa.

7) Las condiciones de seguridad y salud en el desarrollo del trabajo en la Empresa.
Participar como reglamentariamente se determine en la gestiéon de obras sociales
establecidas en la Empresa en beneficio de los trabajadores/as o de sus familiares.

33.7.Participacion en el Consejo de Administracion de la empresa:

Dado el caracter de T.I.T.S.A., se acuerda que participe en el Consejo de Administracién en
condicion de Consejero un miembro de los representantes legales de los trabajadores elegido en
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votacidn secreta- por y entre los representantes legales de los trabajadores y trabajadoras de
los centros de trabajo de la empresa excluido el de Santa Cruz-0.

Asimismo, los representantes legales del centro de trabajo Santa Cruz-O elegirdn a otro
representante laboral para que se integre como consejero laboral.

Entre las funciones propias de su cargo, dichos Consejeros Laborales tendran la especifica
de participar en los estudios y propuestas que se realicen sobre tarifas y servicios, dentro del
criterio basico de mantener los servicios que exija la rentabilidad social frente a la econdmica. A
tal fin, dichos Consejeros dispondran de la informacién que puedan emitir tanto los drganos
publicos competentes, asociaciones ciudadanas legales de los usuarios y la propia Gerencia de
la Empresa sobre dichas tarifas y servicios.

1.Colaboracion: Colaborar con la Direccion para conseguir el cumplimiento de cuantas
medidas procuren el mantenimiento y el incremento de la productividad de la
Empresa.

2.Capacidad procesal: Se reconoce al Comité de Empresa capacidad procesal como érgano
colegiado, para ejercer acciones administrativas o judiciales en todo lo relativo al
ambito de su competencia.

3.Sigilo profesional: Los miembros del Comité de Empresa y éste en su conjunto y éste en su
conjunto, observaran sigilo profesional en todo lo referente a los apartados a), b) y c)
del punto 1. de este apartado, aun después de dejar de pertenecer al Comité de
Empresa y en especial en todas aquellas materias sobre las que la Direccion sefiale
expresamente el caracter de reservado.

4.Aplicacién del derecho a la igualdad: EI Comité velara no solo que en los procesos de
seleccion de personal se cumpla la normativa vigente o paccionada, sino también por
los principios de no discriminacion, igualdad de sexo, y fomento de una politica
racional de empleo.

Articulo 34. Organos de representacién unitaria de los trabajadores: Comisiones de
Administracién del Convenio.

Las partes acuerdan la constitucién de las Comisiones de Administracion del Convenio colectivo
que se detallan a continuacién con las funciones indicadas para cada una de ellas.

Las Comisiones se integraran, con caracter general, por la representacion designada por la
empresay por la representacion social integrada por las personas elegidas conforme se indica en
los apartados siguientes, y tras la votacién previa del pleno de los comités de empresa,
integrados por la totalidad de los representantes unitarios en la empresa.

En todo caso, para garantizar la presencia de todos los sindicatos con representacion en la
empresa, en el supuesto de que en las Comisiones de Servicios, de Faltas y Sanciones, y de
Taller no resultaran elegidos por los centros de trabajo representantes de todos los sindicatos,
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se adicionara a un representante del sindicato no elegido. Al objeto de respetar plenamente
el referido principio de proporcionalidad sindical, los integrantes de cada sindicato
ostentaran el voto ponderado que le corresponda.

34.1.Comision de Servicios:

Es una comisién que vela por la aplicacion de las normas sobre jornada, vacaciones y demas
condiciones laborales del personal de movimiento, establecidas en el convenio y en la
legislacion, y atendera a la conjuncion de las necesidades del servicio publico y al
cumplimiento del convenio en tal materia, adaptando los acuerdos necesarios para garantizar
la efectividad del servicio publico en relacion con las condiciones de trabajo establecidas en el
convenio colectivo.

Estara conformada paritariamente por empresa y trabajadores. Por el banco social sera
designado un representante por cada centro de trabajo, elegidos de entre y por la
representacion de cada centro de trabajo.

La comisidon de servicios se reunira ordinariamente cada dos meses y de forma
extraordinaria, cuando cualquiera de las partes lo requiera con al menos una antelacion de
7 dias, con comunicacion previa del Orden del Dia.

34.2.Comision de faltas y sanciones:

De igual naturaleza de administracion que la anterior, tendra la competencia del articulo 22
del presente convenio colectivo.

Estard conformada exclusivamente la representacion de los trabajadores. Por el banco social sera
designado un representante por cada centro de trabajo, elegidos de entre y por la
representacion de cada centro de trabajo.

34.3.Comision de Talleres:

Tiene la misma finalidad que la Comisidon de Servicios, pero especificamente abordara los
centros de trabajo de talleres en la empresa.

En el mes de octubre de cada afio se reunird la Comision de Taller para que las partes
conozcan la planificacién de las vacaciones, permisos, solicitudes de clasificacion profesional, asi
como la adscripcién a los puestos de trabajo como consecuencia de que el periodo de
formacion, para el personal de nuevo ingreso serd de seis meses como maximo en jornada de
dia, que sélo podra ser modificado en su duracién y forma por acuerdo de la Comision Paritaria,
previa propuesta realizada a la misma por la Comisién de Taller. La formacion serd de forma
continuada y empezara a contar desde su fecha de incorporacién a la empresa. Ademas esta
comision tendra encomendada la determinacién del periodo vacacional.
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Estara conformada por el banco social por un miembro de cada centro de trabajo donde
haya taller, elegidos de entre y por la representacion unitaria elegida del centro de trabajo
respectivo y por igual nUmero de representacion empresarial.

Se reunira ordinariamente cada dos meses y de forma extraordinaria, cuando cualquiera de
las partes lo requiera con al menos una antelacién de 7 dias, con comunicacién previa del
Orden del Dia.

34.4.Comision del Fondo de Ayuda al estudio:
Tiene por funcion la aplicaciéon del convenio colectivo en materia de ayuda al estudio.

Estard conformada por el banco social por seis representantes, uno por seccion sindical
con representacion en el comité intercentros y el resto en proporcion a la representacion en
la empresa. En todo caso, los representantes de ambas partes ostentaran voto ponderado en
proporcion a la representacion en el citado comité intercentros con independencia del
numero de asistentes. Se integran en la Comision igual numero por la parte empresarial.

34.5.Comisién del Fondo de actividades:

Comision que tiene por finalidad la realizacién de actividades extralaborales para el personal
de la empresa.

Estarda conformada por el banco social por seis personas, que no tienen que ser
necesariamente representantes unitarios, pero deben ser elegidos uno por seccion sindical
con representacion en el comité intercentros y el resto en proporcion a la representacion en la
empresa. En todo caso, los representantes de ambas partes, que ostentaran voto ponderado
en proporcion a la representacion en el citado comité intercentros con independencia del
numero de asistentes. El personal de esta comision, gozara del crédito horario necesario,
para la realizacion de las actividades que se realicen, y que en ningln caso superara la
cantidad de 144 horas anuales. No estara dentro del cémputo los turnos necesarios para la
entrega de los paquetes de Navidad y las reuniones convocadas por la empresa.

34.6.Comision de Vacaciones de Administracion:

Conformada por un miembro por la parte social, elegido por y entre la representacion
unitaria del personal de administracion.

34.7.0rganos de representacion unitaria de los trabajadores: COMITE INTERCENTROS.

Se constituye un Comité Intercentros, formado por 13 miembros elegidos de entre los
componentes de los distintos Comités de centros de trabajo y Delegados de personal,
guardando la proporcionalidad de los sindicatos, segln los resultados electorales
considerados globalmente.
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El Comité Intercentros tendra derecho a ser informado y consultado por el empresario sobre
aquellas cuestiones que puedan afectar al personal, asi como sobre la situacion de la empresay
la evolucion del empleo en la misma, en los términos previstos en este articulo.

El comité intercentros nombrara al representante y al suplente encargado de visar los
contratos de trabajo y control de incorporacidon de nuevo personal a la empresa.

Funciones:

El comité intercentros, se reunira al menos una vez al mes. En el plazo de tres meses desde la
firma del presente convenio, se elaborara un reglamento de funcionamiento del Comité de
Intercentros.

Ademas de las establecidas expresamente en el presente convenio colectivo, se les reconoce las
siguientes:

1. Derecho a recibir la copia basica de los contratos y la notificacion de las préorrogas y
de las denuncias correspondientes a los mismos.

2. Derecho a ser informado y consultado sobre la situacion y estructura del empleo
en la empresa, asi como a ser informado trimestralmente sobre la evolucién
probable del mismo, incluyendo la consulta cuando se prevean cambios al
respecto.

3. Derecho a ser informado y consultado sobre todas las decisiones de la empresa que
pudieran provocar cambios relevantes en cuanto a la organizacion del trabajoy a
los contratos de trabajo en la empresa.

4. Derecho a ser informado y consultado sobre la adopcién de eventuales medidas
preventivas, especialmente en caso de riesgo para el empleo.

5. Derecho a emitir informe, con caracter previo a la ejecucidn por parte del empresario
de las decisiones adoptadas por éste, sobre las siguientes cuestiones:

6. Las reestructuraciones de plantilla y ceses totales o parciales, definitivos o
temporales, de aquélla.

7. Las reducciones de jornada.

El traslado total o parcial de las instalaciones.

9. Los procesos de fusion, absorcion o modificacién del estatus juridico de la empresa
qgue impliguen cualquier incidencia que pueda afectar al volumen de empleo.

10. Los planes de formacién profesional en la empresa.

11.La implantacién y revision de sistemas de organizacion y control del trabajo,
estudios de tiempos, establecimiento de sistemas de primas e incentivos vy
valoracion de puestos de trabajo.

o

34.8.Garantias de los representantes legales y sindicales:

1)  Ningun miembro del Comité de Empresa podrd ser despedido o sancionado durante el
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ejercicio de sus funciones ni dentro del afio siguiente a su cese salvo que éste se produzca por
renovacion o dimision, y siempre que el despido o la sancion se basen en la actuacién del
trabajador/a en ejercicio legal de su representacion. Si el despido o cualquier sancion por
supuestas faltas graves y muy graves obedecieran a otras causas debera tramitarse
expediente contradictorio, en el que seran oidos, aparte del interesado, el Comité de Empresa,
o restantes delegados de personal y el delegado del sindicato al que pertenezca, en el
supuesto de que se hallara reconocido como tal en la Empresa.

Poseeran prioridad de permanencia en la Empresa o centro de trabajo respecto a los demas
trabajadores/as en los supuestos de suspension o extincién por causas tecnoldgicas o
econdmicas.

2) No podran ser discriminados en su promocion econdémica o profesional por causas o
razon del des- empefio de su representacion.

3) Podran ejercer la libertad de expresion en el interior de la Empresa en las materias
propias de su representacion, pudiendo publicar o distribuir sin perturbar el normal
desenvolvimiento del proceso productivo aquellas publicaciones de interés laboral o social,
comunicando todo ello previamente a la Empresa, ejerciendo tales tareas de acuerdo con la
normativa legal vigente al efecto.

4) Cada representante del Comité tendra derecho a 32 horas mensuales retribuidas para
gestion sindical, en las que no se computan las dedicadas a reuniones ordinarias con la
empresa y las convocadas por la administracion laboral o de justicia.

El comité de empresa podra acumular el crédito del que dispongan sus miembros en
computo anual, pudiéndose diferir el disfrute de una doceava parte del mismo al primer
trimestre del afio siguiente.

No cabe hacer cesion de las horas del crédito hora- rio dispuesto a favor de los representantes
unitarios (Comité de Empresa) o delegados sindicales a favor de quien no ostente la cualidad
de tal en TITSA.

No obstante lo anterior, un miembro de los representantes legales de los trabajadores elegido —en
votacion secreta- por y entre los representantes legales de los trabajadores y trabajadoras de
los centros de trabajo de la empresa excluido el de Santa Cruz-0, quedara liberado durante todo
el afio, conservando sus derechos econdmicos y laborales a todos los efectos y siendo
retribuido por la Empresa. lgual derecho tendrdn, los representantes legales del centro de
trabajo Santa Cruz-O pudiendo elegir a otro representante laboral para quedar liberado en
similares condiciones.

Sin rebasar el maximo, podran ser consumidas las horas retribuidas de que disponen los
miembros de comités o delegados de personal, a fin de proveer la asistencia de los mismos a
cursos de formacion organizados por sus sindicatos, instituciones de formaciéon u otras
entidades.
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5)  Posibilidad de reunir al personal fuera de horas laborales, comunicandolo a la Empresa
conalmenos 24 horas de antelacién.

6) T.LT.S.A. procurara facilitar locales apropiados en el centro de trabajo, para la gestion
sindical del Comité de Empresa siempre que existan posibilidades materiales de espacio para
ello.

7)  La Empresa colaborara con el Comité de Empresa en la dotacion de material de oficina
(folios, lapices, boligrafos, gomas y grapas).

34.9.Circunscripciones electorales:

Las partes acuerdan, que en la realizacion del proceso electoral y a los efectos de articulacion
de los centros de trabajo, se constituyen las circunscripciones electorales que se indican a
continuacion con estricto respeto a las competencias que la legislacion aplicable atribuye a las
Mesas Electorales.

Circunscripciones electorales. - Las dependencias de la empresa quedan agrupados a efectos
electorales en los siguientes centros de trabajo o circunscripciones electorales:

« Circunscripcion electoral 12:Buenavista del Norte e Icod de los Vinos.

«  Circunscripcion electoral 22: Puerto de La Cruz y La Orotava.

«  Circunscripcion electoral 32: La Laguna.

«  Circunscripcioén electoral 42: Santa Cruz de Tenerife Centro-0. Urbano

«  Circunscripcién electoral 52: Santa Cruz de Tenerife Centro-1. Interurbano
«  Circunscripcién electoral 62:Glimary Granadilla de Abona

«  Circunscripcién electoral 72: Costa Adeje y Guia de Isora.

34.10.Colegios electorales.

El censo de electores y elegibles se distribuird en dos colegios, uno integrado por los técnicos
y administrativos y otro por los trabajadores y trabajadoras especialistas y no cualificados.

A los anteriores efectos los Colegios Electorales se conformaran con el personal que realiza las
funciones, tareas o responsabilidades que se indican:

Colegio Electoral de Técnicos y Administrativos:

Técnicos Superiores, Coordinador/a del area de Administracion, Técnico, Encargado/a,
Gestor/a, Oficial 12 Administrativo y Oficial 22 Administrativo.

Colegio Electoral de Especialistas y no Cualificados:

Jefe/a de Equipo de Taller, Jefe/a de Trafico y Estacién 12, Jefe/a de Trafico y Estacion de 22,
Inspector/a, Operador/a de SAE, Instructor/a, Oficial 12 Taller, Oficial 12 de Mantenimiento,
Oficial de Almacén, Gestor/a de Recaudacién, Expendedor/a, Oficial 22 Taller, Coordinador/a
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de las areas de Movimiento y de Taller, CP, Conductor/a, Encargado/a, Auxiliar de Taller y
Auxiliar de control de accesos.

34.11.Comision Paritaria del Convenio Colectivo.

Como organo de aplicacion, estudio y vigilancia del Convenio, se constituira una Comision
Paritaria en el plazo maximo de un mes desde la firma del presente convenio colectivo. Dicha
Comisién estara compuesta por 12 miembros, 6 en representacién social (en proporcién a la
representatividad sindical en el conjunto de la empresa), y otros 6 en representacion de la
empresa, de entre las organizaciones firmantes del presente Convenio Colectivo. Los
miembros del banco social ostentaran el voto ponderado en atencion a la representatividad
sindical que le corresponda.

Funciones de la Comision Paritaria:

1. Interpretacién de la totalidad de las clausulas del Convenio.

2. Vigilancia del cumplimiento de lo pactado.

3. La conciliacién en aquellas cuestiones que le sean sometidas de comun acuerdo de las
partes.

4. Conocer, con caracter previo a la via jurisdiccional, todos aquellos conflictos colectivos
dentro de su ambito de aplicacion.

5. Las materias de formacién continua, perfeccionamiento y promocion profesional.

6. Resolver las discrepancias en la aplicacidon individual del convenio colectivo, que
voluntariamente sean planteadas por los trabajadores y trabajadoras.

7. Velar por el cumplimiento de los principios de igualdad de oportunidades y no
discriminacion, evaluando y haciendo un seguimiento del Plan de Igualdad, asi como
la solucidon de conflictos en materia de género.

8. Todas aquellas materias que sean remitidas en el texto del presente Convenio
Colectivo, asi como participar en las decisiones relativas a las medidas adoptadas.

9. La modificacién convenio colectivo durante su vigencia, en cuyo caso, se constituird
como comision negociadora integrada por los sujetos legitimados de conformidad a lo
dispuesto legalmente.

10. Mediacion obligatoria previa a la adopcion de medidas de conflicto colectivos: La
interposicién de un conflicto de naturaleza colectiva que tenga por finalidad la
interpretacion y/o aplicacion de preceptos del Convenio Colectivo, se requerird con
caracter previo a cualquier actuacion administrativa o judicial, el sometimiento de tal
cuestién a la Comision Paritaria.

11.El escrito remitido a la Comisidn Paritaria, debera reflejar la cuestion que deba ser
sometida a su consideracion con la argumentacién necesaria para su conocimiento.

12.Resolver las discrepancias en los periodos de consultas previstos en el Estatuto de los
Trabajadores, en particular los articulos 40, 41, 47, 51 y 82.3, acordando
procedimientos de mediacion y arbitraje, a cuyo efecto se adhieren al acuerdo canario
de solucion de conflictos.
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Procedimiento y plazos:

Sometida una cuestion a la Comision Paritaria, ésta deberd pronunciarse en el plazo maximo
de 20 dias habiles, quedando expedita la via judicial, segin proceda, de expirar el mencionado
plazo sin resolucion de la Comision Paritaria. Se excluye de tal requerimiento de audiencia
previa de la Comisién Paritaria, los conflictos de huelga legal.

CAPITULO X. CONDICIONES RETRIBUTIVAS.

ARTICULO 35.- Retribuciones basicas por grupos profesionales.

35.1. Salario base:

GRUPQS PROFESIONALES MES DIARIO
1): Técnicos Superiores 717,84 €
2): Mandos Superiores y Personal Especializado 712,14 €
3): Mandos Intermedios. 706,44 €| 23,54 €
4): Personal Cualificado. 701,34 €| 23,37 €
5): Aukxiliares 695,94 €| 23,19€

35.2. Antigliedad:

El concepto salarial de antigliedad, se percibird en 16 pagas anuales en funcion del grupo
profesional y el nimero de afios de antigliedad en la empresa, conforme el siguiente cuadro,
donde se establecen los importes mensuales:

ANOS GRUPO 1 GRUPO 2 GRUPO 3 GRUPO 3 GRUPO 4 GRUPO 4 GRUPO 5 GRUPO 5

DE importe importe importe importe importe importe importe importe

VINCULACION mes mes mes dia mes dia mes dia
2 3589€ | 3561€ | 3532€ | 1,18€ | 35,07€ 1,17€ | 3480€ | 1,16€
4 71,78€ | 7121€ | 70,64€ | 2,35€ | 70,13€ | 2,34€ | 69,59€ | 2,32¢€
9 143,57 € | 142,43 € | 141,29€ | 4,71€ | 140,27€ | 4,67€ |[139,19€ | 4,64¢€
14 215,35€ | 213,64€ | 211,93€ | 7,06€ |[210,40€| 7,01€ |208,78€| 6,96€
19 287,14 €| 284,86 € | 282,58 € | 9,42€ |[280,54€| 9,35€ |278,38€| 9,28¢€
24 358,92 € | 356,07 € [ 353,22€ | 11,77€ |350,67€ | 11,69€ |347,97€| 11,60€
29 430,70€ | 427,28€ | 423,86€ | 14,12€ | 420,80€ | 14,02€ | 417,56€ | 13,91€
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35.3. Plus de convenio.

Grupo Profesional 1): Técnicos Superiores 396,28 €
Grupo Profesional 2): Mandos Superiores y Personal Especializado 394,82 €
Grupo Profesional 3): Mandos Intermedios. 39343 €
Grupo Profesional 4): Personal Cualificado. 392,10 €
Grupo Profesional 5): Auxiliares 390,77 €

Tales cantidades se percibiran mensualmente, o en su caso proporcionalmente por los dias
trabajados de cada mes.

35.4. Complemento del grupo profesional (anterior complemento del puesto de trabajo)

Grupo Profesional 1): Técnicos Superiores 169,38 €
Grupo Profesional2): Mandos Superiores y Personal Especializado 163,37 €
Grupo Profesional 3): Mandos Intermedios. 163,37 €
Grupo Profesional 4): Personal Cualificado. 160,36 €
Grupo Profesional 5): Auxiliares 157,36 €

Queda exceptuado de la tabla anterior la categoria profesional de CP, que por la realizacién
conjunta de las funciones de conduccién y percepcidn, percibirda un complemento de grupo
profesional de 227,07 euros en 12 mensualidades.

Tales cantidades se percibiran mensualmente, o en su caso proporcionalmente por los dias
trabajados de cada mes.

El personal del area de administracion vera incrementado el complemento arriba mencionado
en 15,41 euros mensuales, y el personal del area de talleres en 14,02 euros mensuales.

ARTICULO 36.- Pagas Extraordinarias.

Las cuatro (4) pagas extraordinarias se devengaran por los importes por grupos profesionales
que se detallan a continuacién, a los que habra que adicionar el complemento de antigliedad:

Grupo Profesional 1): Técnicos Superiores 1.025,08 €
Grupo Profesional 2): Mandos Superiores y Personal Especializado 1.019,38 €
Grupo Profesional 3): Mandos Intermedios. 1.013,68 €
Grupo Profesional 4): Personal Cualificado. 1.008,34 €
Grupo Profesional 5): Auxiliares 998,14 €
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El importe total de cada paga extra, se percibird complete, o proporcionalmente en funcién
del tiempo trabajado, en los siguientes periodos de devengo:

» La paga de marzo, se devengara del 1 de enero al 31 de diciembre del afio anterior.

» La paga de junio, se devengara del 16 de junio al 15 de junio del afio siguiente.

» La paga de septiembre, se devengara del 6 de septiembre al 5 de septiembre del afio
siguiente.

» La paga de diciembre, se devengard del 6 de diciembre al 5 de diciembre del afio
siguiente

ARTICULO 37. Complementos salariales por categoria profesional, puesto de trabajo, personal y
por el desempefio de actividades especificas.

37.1. Complemento de categoria profesional (anterior incentivos acuerdo 2002)

Se percibira, en cada una de las doce mensualidades ordinarias, para las siguientes categorias

profesionales, por el siguiente importe:

AREA DE ADMINISTRACION
Técnico superior 480,81 €
Técnico 377,75 €
Gestor 193,85 €
Oficial de 12 Administrativo 144,24 €
AREA DE TALLERES
Coordinador Taller 650 €
Jefe de Equipo de Taller 177,65 €
Encargado 240,40 €
AREA MOVIMIENTO
Coordinador Movimiento 727,70 €
Jefe de Trafico y Estacién de 12 475 €
Operador SAE 475 €
Jefe de Trafico y Estacién de 22 273,03 €
Encargado 240,40 €
Gestor 193,85 €
Instructor 193,85 €
Inspector 90 €

37.2.Complemento del Puesto de Trabajo

Los Técnicos Superiores a los que la Direccion Gerencia les encomienden la asuncién de
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funciones de Jefatura de Servicio o Jefatura de Seccién/Asesor, percibirdn un complemento
del puesto de trabajo, el cual estda condicionado temporalmente a la realizacion de dichas
funciones. El complemento dejara de abonarse cuando finalice la encomienda de las indicadas
funciones.

Los importes mensuales por categoria profesional y funcion encomendada, son los siguientes:

Jefatura de Servicio |Jefatura de Seccidén/Asesor
TECNICO SUPERIOR 1.031,81 € 481,81

37.3.Complemento Especifico (CP).

Retribuye la dificultad técnica, dedicacién y responsabilidad de ciertos puestos de trabajo
respecto a otros desempefiados por personal de la misma categoria profesional, siendo el
importe maximo del mismo de 1000 euros mensuales.

Los sujetos legitimados para la negociacion aprobaran cada afio, una relacion de puestos de
trabajo con los complementos salariales por tal concepto. La comision paritaria realizara -con
el apoyo técnico correspondiente, el analisis de los puestos de trabajo mediante la valoracién
de los tres factores antes descritos (dificultad técnica, dedicacion y responsabilidad),
asignando una puntuacion objetiva de las mismas.

Cuando se obtenga la compatibilidad conforme a lo dispuesto en la Ley organica 53/84, de 26
de diciembre, de Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas,
el importe del complemento del Puesto de Trabajo se minorara en un 50%.

37.4.Complemento Personal.

El personal que a la fecha de entrada en vigor del presente convenio colectivo, perciba en su
conjunto y cémputo anual una retribucion superior a la establecida por todos los conceptos
en el presente convenio colectivo para su categoria profesional con exclusién, en su caso, del
complemento por puesto de trabajo, tendra derecho al abono de un complemento personal
por el importe de la diferencia. Cuando se perciba un complemento de puesto de trabajo
(CPT) conforme lo indicado en el nimero anterior, su importe se absorbera del complemento
personal (CP) reconocido.

Antes del 1 de julio de 2019, la empresa notificara individualmente a cada afectado el importe
del complemento personal que se abonara en doce mensualidades.

37.5. Complemento por trabajo nocturno .

a) Plus de servicio nocturno: Los CP que presten servicios conforme a lo indicado en el
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articulo 17.1 G), percibirdn un plus de 170,53 euros mensuales, incluido el mes de
vacaciones.

Nocturnidad: Todo el personal que trabaje entre las 22,00 horas y las 06,00 de la
mafiana con un minimo de 3 horas, percibira por dia efectivo de trabajo nocturno la
cantidad de 7,47 euros.

El personal que tenga asignado de forma fija servicios que contengan al menos 3 horas
entre las 22 y las 6 horas, percibiran el presente plus en el mes de vacaciones a razon
de 21 trabajos nocturnos.

La percepcién del presente complemento es incompatible con la percepcion de los
pluses establecidos en los apartados a) y c).

Nocturnidad especial del personal de Taller: El personal de las categorias de oficial de
Taller de 12,22 y 32 asignado al turno de noche de taller, percibira un plus de
nocturnidad de 10,48 euros/dia efectivo de trabajo, mientras permanezcan en dicho
turno.

Servicio nocturno del 31 de diciembre: Todo el personal que realice el servicio en
turno de noche el dia 31 de diciembre, realizando al menos 3 horas entre las 22 y las 06
horas, percibiran la cantidad de 120 euros.

37.6.Plus de turnicidad.

El personal con la categoria de Jefe de Equipo de Taller que realice su trabajo en régimen de
turnos semanales alternos de mafiana y de tarde, percibird la cantidad de 214,10 euros
mensuales en doce mensualidades.

37.7. Prima de desempeiio.

a)

Todo el personal administrativo percibird en concepto de Prima de Desempefio 55,29
euros/mes, incluido el mes de vacaciones, a excepcidn de las categorias profesionales
de Oficial 12 administrativo y Auxiliar Administrativo percibira por este mismo concepto
el importe de 90,29 euros mensuales.

Los oficiales 12 de taller percibiran un importe mensual de 41 euros y los oficiales 22 de
taller un importe de 20 euros mensuales, incluido el mes de vacaciones, por la
realizacion de la jornada irregular establecida en el art. 17.4.4.

El personal instructor percibird una prima de desempefio de 79,18 euros mensuales,

incluido el mes de vacaciones, por la realizacién de la jornada irregular establecida en
elart. 17.6.
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37.8. Complemento de actualizacién retributiva.

El personal con las categorias profesionales de los grupos 1 y 2, asi como las categorias
profesionales de Encargado y Gestor (grupo 3) percibird en este complemento las subidas
salariales directamente proporcionales a sus retribuciones que, en su caso, se pacten durante
la vigencia del presente convenio de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.

37.9. Plus compensatorio

El personal de Inspeccion recibira un plus compensatorio de caracter mensual, incluido el mes
de vacaciones, de 86,33 euros.

El personal de Gestion de Recaudacion, Oficiales de 12 de mantenimiento, Expendedor/a,
Auxiliar de Control de Accesos y Conductor/a, recibirdn un Plus compensatorio de caracter
mensual, incluido el mes de vacaciones de 18,03 euros.

ARTICULO 38. Complementos salariales por calidad y cantidad de trabajo.

38.1.Plus de viajero:

Los CP percibiran por este concepto un incentivo de 0.01 € por pasajero transportado, siendo
computables a tal efecto, los pasajeros que abonen efectivamente el importe del viaje
incluido el transbordo, tanto en metalico como a través de cualquier otro titulo de transporte
existente durante la vigencia del presente convenio colectivo.

El abono del Plus de Viajero se realizarda mensualmente tomando como datos de pasajeros los
correspondientes a los dos meses anteriores al pago.

38.2.Plus de productividad:

A) Todo el personal percibird un Plus de Productividad que se abonara en las pagas extras con
el siguiente devengo trimestral:

Diciembre, Enero y Febrero: se abonara en la PE de Marzo

Marzo, Abril y Mayo: se abonara en la PE de Junio

Junio, Julio, Agosto: se abonara en la PE de Septiembre

Septiembre, Octubre y Noviembre: se abonara en la PE de Diciembre

O O O O

B) La cuantia total del plus sera el importe equivalente al 0,5% de la masa salarial del afio
anterior incrementada trimestralmente, en su caso, con el importe resultante de la diferencia
de la siguiente operacion:
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e Se calculara el importe integro de la paga extra anterior, segun los periodos definidos
en el apartado A), que hubiera correspondido percibir a todo el personal sin
deducciones por absentismo de IT por contingencias comunes. (100% de la paga
extraordinaria anterior).

e De dicho importe se deducira:

1) El importe realmente abonado de paga extra.
2) El importe abonado en concepto de ayuda conforme el articulo 28.4
3) El importe abonado en concepto de FT durante igual periodo trimestral.
C) La cantidad resultante se repartird en su globalidad entre el personal que cumpla los
siguientes requisitos, considerando absentismo las ausencias injustificadas, las bajas por IT asi
como las licencias no retribuidas y suspensiones de empleo y sueldo:
o Hasta 4 dias de absentismo en el periodo de devengo: 100% del plus de productividad

o De5a 10 dias de absentismo en el periodo de devengo: 50% del plus de productividad
o Mas de 10 dias de absentismo: no genera derecho al percibo del Plus.

38.3.Fiestas no recuperables (FNR).

El personal de movimiento por su garantia colectiva de prestacion de servicios en los dias de
fiesta, devengara una compensacion en+- concepto de fiesta no recuperable de 41,10 euros
mensuales en las doce mensualidades.

El importe de dicha compensacién se percibird cualquiera que sea la clasificacion profesional y la
antigiiedad que ostente el trabajador/a con derecho a este devengo en la referida cuantia de

41,10 euros mensuales.

El personal del area de talleres, el area de administracion y los coordinadores GPR, percibiran
41,10 euros por las fiestas no recuperables que coincidan en sabados.

38.4.Descansos no disfrutados (DND).

Los CP que trabajen descansos percibiran la compensacién de 79,97 euros por cada uno.

38.5.Festivos Trabajados. (FT)

Los CP que trabajen descansos compensatorios por festivos, percibird la compensacién de 110
euros por cada uno.
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38.6.Dia Verde (DV)

Los CP que trabajen los dias de descanso que recaigan en sabados y domingos, conforme a lo
dispuesto en el articulo 17.1.D), percibirdn una compensacion de 110 euros, quedando con
ello compensado el descanso.

38.7.Guardia de Taller

El personal del area de taller que trabaje descansos en sabados, domingos y festivos, que
excedan de lo establecido en el articulo 17.4.4, percibiran una compensacion de 110 euros,
guedando con ello compensado el descanso. El presente concepto salarial se abonard en el
mes de disfrute de vacaciones.

38.8.Plus de Tomay Deje

Se abonara el Plus de Servicio a los CP de acuerdo con lo sefialado en el art. 17 del presente
Convenio Colectivo, incluyendo el mes de vacaciones en que se pagara a razéon de 21 dias,
teniendo un valor unitario de 4,90 euros por dia de trabajo efectivo.

Los CP que presten servicios a jornada partida, percibiran dicho Plus por valor unitario de 9,80
euros por dia de trabajo efectivo.

Los jefes de trafico y estacion de 12 que presten servicios a jornada partida, percibiran un
importe de 4,90 euros por dia de trabajo efectivo.

38.9.Horas extraordinarias (HE)

La hora extraordinaria se abonara al precio de la hora ordinaria de cada persona trabajadora,
de conformidad con su antigiiedad y categoria profesional.

38.10.Dia CAP/ Reconocimiento médico (DC)

Los CP que trabajen un Dia CAP o para Reconocimiento médico (DC), asi como aquellos
descansos coincidentes con la realizacion del curso CAP, seran compensados a un importe de
110 euros, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 10.2.

38.11.Plus de movimiento de guagua

Todo el personal expendedor o encargado al que la empresa le requiera para realizar actividades
del movimiento de guagua dentro de la estacién como complemento a las propias, percibira la
cuantia mensual de 115 euros.
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38.12.Fijos a turno Partido.

CPy
Jefe/a de Tréfico y Estacion de 22 Jefe/a de Tréfico y Estacion de 12
MES 84,13 € 84,77 €
DIA 2,80 € 2,83 €

38.13.Servicios especiales.
En las fiestas especiales de Carnaval, Candelaria, Cristo de La Laguna y Romerias populares y en
aquellos eventos que se establezcan, cada hora que exceda del servicio programado, asi como

las horas trabajadas en dias de descanso programado, se abonaran el mes siguiente al precio de
21,62 euros/ hora.

38.14.Exceso de servicio diario.

El exceso realizado sobre el horario diario programado sera retribuido por el importe
equivalente al valor de hora ordinaria.

38.15. Descansos en jornada continuada.

A fin de compensar el descanso intermedio en jornada continuada a todo el personal que la
realice, se establece una compensacion econémica de 0,87 euros/unidad, sea cual fuere la
clasificacion profesional y la antigliedad que ostente el trabajador/a, por dia efectivo en

jornada continuada.

Queda exceptuado de esta percepcion el personal de los Grupos Profesionales 1y 2, asi como
el personal administrativo.

ARTICULO 39. Complementos salariales compensatorios.

39.1.Quebranto de moneda

Los CP percibiran mensualmente, a excepcion del mes de vacaciones, la cantidad de 6,01
euros en concepto de quebranto de moneda.

Los Jefes de Tréafico y Estacidén en Estaciones de 22 tendran derecho a la percepcidon del
guebranto de moneda por un importe mensual de:

e 13,53 euros por realizar funciones Unicamente de recaudacion
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e 27,05 euros por realizar funciones de recaudacion y recarga de tarjetas.

Los Oficiales de Recaudacidn percibiran mensualmente, a excepciéon del mes de vacaciones, la
cantidad de 180 euros en concepto de quebranto de moneda.

39.2 .Bolsa de Vacaciones

La bolsa de vacaciones se abonara, por un importe de 1.197,19 euros, en la ndmina del mes
anterior al disfrute de las vacaciones.

La percepcion de la bolsa de vacaciones se efectuara proporcionalmente al derecho de las
personas trabajadoras al disfrute de las mismas durante el afio natural.

El personal en situacion de I.T., cobrara el importe de la bolsa de vacaciones en la ndmina
correspondiente al mes anterior que tenia asignada sus vacaciones conforme lo indicado en el
articulo 17.

39.3.Cambio forzoso de Zona

El personal que fuera trasladado de zona de forma temporal y forzosa, asi como quienes realicen
un viaje de servicio, tendra derecho a una compensacién de 6,01 euros por dia efectivo de
trabajo. La indemnizacidn sera a tanto alzado de 2.500 euros, cuando el cambio sea definitivo,
para cualquier categoria profesional.

Quedan excluido de dichos abonos, el personal que voluntariamente preste su consentimiento al
cambio de area.

39.4. Plus de distancia (PD)

Todo el personal percibirad por tal concepto la cantidad de 129,89 euros mensuales (incluido el
mes de vacaciones).

39.5 .Derechos consolidados por el personal urbano de Santa Cruz en la unificacién del convenio
(Mochila)

De conformidad con la Disposicion Especifica 12 del personal adscrito al servicio urbano de
Santa Cruz, se reconoce exclusivamente al personal afecto por el acuerdo colectivo de
28/12/2012 y que esté en activo el 31/12/2018, el importe que por tal concepto fue abonado
en la ndmina anterior a la entrada en vigencia del presente convenio colectivo.

39.6. Desgaste de Vestuario (Suplido D. V).
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Todo el personal percibira por tal concepto la cantidad de 16,80 euros mensuales (incluido el
mes de vacaciones).

El personal administrativo percibira una compensacion anual de 97,56 euros por desgaste de
vestuario.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PERSONAL DEL SERVICIO URBANO DE SANTA CRUZ DE
TENERIFE

Disposicién Especifica primera. Sobre condiciones retributivas del personal del servicio urbano
de Santa Cruz.

El personal que resulté afectado por la unificacién de los convenios colectivos interurbano y
urbano de Santa Cruz que a la fecha de la firma del presente convenio, percibiera el
complemento salarial “ad personam” denominado “compensacion urbano convenio Unico”,
continuara percibiendo el citado complemento.

Disposicion Especifica segunda. Sobre subrogacién del personal del servicio urbano de Santa
Cruz de Tenerife.

Los trabajadores y trabajadoras que prestaban servicios adscritos a las lineas urbanas del
municipio de Santa Cruz de Tenerife el 8 de mayo de 2012 y con independencia del lugar en el
qgue lo hagan en el momento de cambio de prestador del servicio urbano de Santa Cruz, asi como
el personal de Administracién, de Servicios de Apoyo, de Movimiento y de Taller,
Mantenimiento y Seguridad, con el codigo de identificacion empiece por 2 y el 17% de todos
los grupos profesionales, excepto los de movimiento, seran subrogados al nuevo concesionario
del citado servicio urbano cuando el Ayuntamiento de Santa Cruz o la autoridad competente
en la materia acuerde adjudicar el servicio a otra compafiia.

Si los trabajadores/as indicados en el parrafo anterior, hubieran causado baja en la empresa en
el momento de cambio de prestador del servicio, sera subrogado el personal de movimiento,
que preste servicio en ese momento en las lineas objeto de cesion, y el 17% del personal del
resto de los grupos profesionales.

La discrepancia interpretativa y la cobertura de vacios seran resueltas por la Comisidon
Paritaria del presente convenio colectivo.

En el caso de subrogacion, el personal conservara la totalidad de los derechos reconocidos en el
presente convenio colectivo.
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Disposicién Especifica tercera. Sobre centro de trabajo del servicio urbano de Santa Cruz de
Tenerife.

La empresa se obliga, en tanto sea concesionaria del servicio de transporte colectivo de
pasajeros en el municipio de Santa Cruz de Tenerife, a mantener un centro de trabajo
especifico en el que integrara exclusivamente al personal que presta en la actualidad y lo haga
en el futuro los servicios correspondientes a las lineas urbanas del municipio de Santa Cruz de
Tenerife.

Entre los efectos de la anterior obligacion empresarial, la empresa acepta y reconoce el
derecho de eleccién de representantes legales y sindicales de los trabajadores en el citado
centro de trabajo de Santa Cruz de Tenerife (que se denominarda centro de trabajo Santa Cruz 0)
a cuyo efecto mantendra actualizada la relacion de trabajadores y trabajadoras adscritos al
citado centro de trabajo.

Disposicion Especifica cuarta. Sobre el modo de distribucion del trabajo.

Se aplicara al personal que presta servicio en las lineas urbanas de Santa Cruz de Tenerife, y
en tanto presta servicios en las indicadas lineas, las siguientes particularidades:

- Agrupacion de lineas para la asignacion de servicios:

A) JORNADA CONTINUADA
1. Zona Centro:

Grupo 01: Lineas 901, 905, 906, 908, 910y 911.
Grupo 02: Lineas 902, 903, 904, 909, 912, 914, 919, 920, 921 y 923.
Grupo 10 (nocturno): Lineas 971y 972.

2. Zona Suroeste y Anaga:
Grupo 20: Lineas 939, 940, 941 y 945.
Grupo 22: Lineas 946y 947.
Grupo 24: Lineas 933, 934, 935, 936, 937 y 944.
Grupo 27 (nocturno): Lineas 934 y 936.

B) JORNADA PARTIDA

1. Zona Centro, Suroeste y Anaga:
Grupo 04: Lineas 902 y 917.
Grupo 06: Linea 916.
Grupo 23: Linea 908.
Grupo 25: Lineas 934 y 936.
Grupo 26: Lineas 946y 947
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Zona centro (901, 902, 903, 904, 905, 906, 908, 909, 910, 911, 912, 914, 916, 917, 919, 920,
921,923,971y 972)

Zona Suroeste y Anaga (933, 934, 935, 936, 937, 939, 940, 941, 944, 945, 946 y 947)

Cualquier modificacién al respecto de los mencionados grupos se hara en el seno de Ia
Comisién de Servicios.

Los relevos de vacaciones y descansos se asignaran, primero por grupos y después
completando entre ambas vacantes.

* Nombramiento a las distintas agrupaciones de lineas:

La empresa dara publica informacion de las diferentes vacantes que sean objeto de nuevos
nombramientos, durante un plazo de 15 dias, durante el cual los interesados deberan solicitar
por escrito sus preferencias.

En el nombramiento la empresa tendra en cuenta los siguientes criterios:
19) La antigliedad en la empresa.
29) El codigo.

La asignacion de vacantes de titulares en los distintos grupos de rotacion de lineas de jornada
continuada, tendra tal caracter que, el trabajador/a asignado, no podrd optar a nuevas
vacantes durante cinco afios a partir del dltimo nombramiento. Asimismo, los CP que realicen
turnos partidos, tampoco podran optar a nuevas vacantes durante cinco afios a partir del
Ultimo nombramiento.

DISPOSICIONES ADICIONALES:
Disposicion adicional primera. - Parejas de hecho.

Las parejas de hecho debidamente inscritas, gozaran de todos los beneficios a los que tiene
derecho el matrimonio en este Convenio.

El personal que desee que sus parejas de hecho disfruten de los derechos establecidos para las
mismas en el presente convenio colectivo debera solicitar la inscripcidon en el registro constituido
en la empresa, para lo cual los trabajadores/as interesados/as aportaran declaracién jurada sobre
tal extremo, asi como certificado de convivencia del ayuntamiento de su domicilio y fotocopia del
D.N.I. de su pareja. A todos los efectos, la fecha de la declaracién jurada ante la empresa para la
inscripcién en el registro propio se considerard como fecha de constitucién de la pareja de
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hecho. El matrimonio, la constitucion de pareja de hecho y la inscripcién en el registro de la
empresa entre las mismas personas se considerara el mismo hecho causante.

No se podra inscribir como pareja de hecho a los efectos de este convenio a otra persona
hasta transcurrido un afio desde la inscripcidon anterior.

Disposicién adicional segunda. - Plan de igualdad.

En cumplimiento de lo establecido en el art. 45 de la L.O. 3/2007 de 22 de marzo, se une al
presente convenio colectivo como parte del mismo el Plan de Igualdad como Anexo Il.

Disposicién adicional tercera. -Acuerdo sobre absentismo laboral.

La representacion legal de los trabajadores y la Direccion de la Empresa, se comprometen a realizar
los esfuerzos que fueran precisos al objeto de reducir los indices de absentismo vy
siniestralidad.

Disposicién adicional cuarta. - Premio por jubilacién.

El trabajador/a de 60 afios 0 mas que cese en su trabajo por cualquier causa, excepto por causa
derivada por despido disciplinario, jubilacion parcial, expediente de regulacién de empleo, por
muerte o incapacidad del trabajador/a, percibird como premio de vinculacién la cuantia de
420,71 euros por cada mes que falte hasta el cumplimiento de los 65 afios.

Disposicion adicional quinta. - Responsabilidad funcional.

En aquellos casos en que coincidan dos o mas trabajadores/as de la misma clasificacion
profesional en la ejecucién de determinadas tareas, y no estuviese presente su superior
jerarquico, asumird el mando del equipo, salvo delegacién expresa en otra persona, el
trabajador/a mas antiguo.

Disposicion adicional sexta. - Contratacion temporal.

La contratacidon temporal de personal en TITSA se realizard mediante convocatoria publica,
una vez realizada la promocion interna conforme a lo dispuesto en el presente convenio y de
conformidad con las normas que afectan al sistema de contratacion del sector publico.

1. Contratos para obra o servicio o contratos eventuales por circunstancias de la produccion:

Seran concertados previa justificacion y acuerdo en la Comision Paritaria.

2.Contratos de interinidad:

Se celebraran a los efectos de sustituir a personal con derecho a reserva del puesto de
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trabajo. La contratacion del personal se realizara por el orden del resultado del proceso
selectivo de la correspondiente convocatoria publica de empleo, con preferencia de la
convocatoria de mayor antigiiedad, conforme lo dispuesto en el punto 7 de la presente
disposicion.

3.Contratos de interinidad para la cobertura temporal de vacantes:

Proceso de definicion de vacantes: Anualmente la Direccidon de la Empresa, previa consulta
con la Comisién Paritaria, establecera un catélogo de puestos de trabajo, determinando las
vacantes existentes, asi como su prevision de cobertura, conforme a las normas vigentes
sobre contratacion laboral en el sector publico.

La empresa procederd a la aprobacion inicial del catdlogo de puestos de trabajo (plantilla
minima) que se revisara y actualizara, al menos, durante el primer trimestre de cada afio.

La cobertura de las vacantes existes en la plantilla minima, se realizara mediante contrato de
interinidad para la cobertura de vacantes de acuerdo a lo dispuesto en el parrafo tercero del
articulo 4.2. letra b) del Real Decreto 2720/1998, por duracién indeterminada hasta la
cobertura del puesto por personal fijo o, en su caso, por supresion de la vacante en los
términos previstos legalmente.

4 .Contratos formativos:

En aras de contribuir a la formacién de estudiantes y trabajadores de forma compatible con la
creacion de empleo, se pacta la concertacién de un maximo de doce (12) contratos formativos
(art. 11 ET) que se regird por la legislacion vigente y por los siguientes acuerdos:

a) El personal con contrato formativo percibird como retribucion el 75% del total de los
emolumentos del convenio colectivo.
b) No se realizardn contratos formativos para el area de movimiento.
c) Los 12 contratos formativos se realizaran:
a. Enun numero maximo de 4 simultdneamente, en el area de taller en puestos de
trabajo de oficiales de taller y almacén.
b. En un maximo de 8, para las actividades propias del drea de administracion y
servicios generales de la empresa.
En cualquier caso, estos contratos no generaran derecho a quedarse fijos de plantilla,
teniendo que presentarse a las pruebas publicas convocadas a tal efecto.

5.Contrato a tiempo parcial:

Se acuerda que esta modalidad contractual se realizara en la empresa, exclusivamente, para
cubrir necesidades temporales mediante contrato de obra o servicio determinados previo

acuerdo de la Comisién Paritaria.
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El nimero de horas de traajo no podra ser inferior a 25 horas semanales vy, el porcentaje de
horas complementarias sera determinado en el acuerdo de la Comisén Paritaria en atencién a
las caracteristicas de la obra o servicio.

6.Plan de consolidacidon del empleo temporal:

Para la sustitucion del empleo temporal o indefinido no fijo, en su caso, por empleo fijo y
favorecer, en consecuencia, la estabilidad en el empleo, se procedera a iniciar un proceso de
consolidacion del empleo temporal e indefinido provenientes de las bolsas de empelo
constituidas en 2014, 2015 y 2016.

La incorporacion como personal fijo se realizara por el orden del resultado del proceso de
consolidacion vy, en caso de igual puntuaciéon, conforme a las reglas establecidas en la
convocatoria que sera objeto de acuerdo en el seno de la Comsiion Paritaria y en atencion a
las vacantes existentes en la plantilla para lo que se acuerda cubrir el maximo de plazas que
permita, si existiera, la tasa de resposicion de efectivos establecido legalmente. Asi mismo, el
citado personal, tendrd preferencia para el acceso al empleo fijo sobre el personal
seleccionado para la bolsa de empleo de CP de 2017.

La convocatoria para la provision de consolidacion del empleo garantizara los principios de
igualdad, mérito, capacidad y publicidad. El concurso podra valorar en los términos acordados
en la Comision Paritaria, entre otros méritos y con respecto a la legalidad, los servicios
prestados y la experiencia en los puestos de trabajo objeto de la convocatoria.

El personal seleccionado para la funcién de CP en la convocatoria de 2017, cuya convocatoria
tuvo como finalidad la contratacién temporal vy fija, aunque no deba participar en el proceso
de consolidacién, se adicionara a efectos de llamamiento para el acceso al empleo fijo, a
continuacién de la Ultima persona que haya accedido en el proceso de consolidacién previsto
en este apartado, manteniendo su vigencia hasta su acceso a la condicién de fijeza.

7.Sistema de llamamiento:

Se establece un sistema de llamamiento para la contratacidon temporal del personal que haya
concurrido y superado procesos selectivos con publicidad, conforme se indica a continuacién:

o Se realizard el llamamiento conforme al orden establecido en la bolsa de empleo,
ofreciéndose los contratos de trabajo conforme al siguiente orden:
1) Contratos de interinidad para la cobertura temporal de vacantes.
) Contratos de relevo de jubilacion
) Contratos de interinidad por sustitucion.
4) Contratos de obra o servicio o eventuales por circunstancias de produccién.
)

Contratos en practicas, siempre que el personal que le corresponda por el orden
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de la bolsa, redna las caracteristicas personales exigidas.
6) Contratos a tiempo parcial.

o Elrechazo del llamamiento por segunda vez sin causa justificada, dard lugar a la baja de
la lista, excepto en los contratos para obra o servicio determinados y eventuales por
circunstancias de la produccion, a teimpo parcial y en practicas, que no supondra la
baja de la bolsa de empelo, sino el desplazamiento el Ultimo puesto de la misma.

o Con caracter transitorio, el personal integrante de las bolsas de empleo de 2014, 2015,
2016 y 2017 seran contratados previa la integracion del citado personal -en atencién a
la funcidn profesional- en una Unica bolsa de empleo por el orden del resultao de la
puntuacion final objetnida en las preubas realizadas en cada convocatgoria y, entre
estas, de la mas antiglia a la mas reciente. La bolsa unificada se mantendra en vigor
hasta el acceso, si procede legalmente, a la condicién de personal fijo.

La Comision Paritaria del convenio asumird la competencia para la interpretacion y
aplicacién de lo establecido en esta Disposicion.

Disposicién adicional séptima. - Derechos personales del personal de atencién al publico en la
Estacién de Costa Adeje.

El personal de atencidn al publico de la Estacion de Costa Adeje que la fecha de entrada en
vigor del presente convenio percibia por quebranto de moneda un importe mensual de 27,05
euros, conservara a titulo personal tal derecho que percibird en proporcién a su jornada de
trabajo.

Disposicién adicional octava. Conductoras-perceptoras en estado de gestacion.

Sin perjuicio del derecho a la baja por IT como riesgo para el embarazo, las partes
acuerdan que las conductoras perceptoras en estado de gestacidén accederan a un puesto de
trabajo alternativo mientras dure tal situacién, a partir del momento en que por prescripcion
médica sea recomendado o por disposicion legal asi esté establecido.

Disposicion adicional novena. — Acoso en el trabajo.

Se entendera que existe acoso moral cuando se ejerce una violencia psicoldgica, extrema o
no, de forma sistematica y prolongada en el tiempo, sobre otra persona en el lugar de trabajo
con el fin de destruirla psicoldgica y socialmente y provocar asi su renuencia o inducirla a la
dimision.

Se trata en definitiva de conductas agresivas y abusivas, especialmente palabras, actos y
gestos que pueden atentar contra la personalidad, dignidad o la integridad fisica o psiquica de
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una persona, o que puedan hacer peligrar su puesto de trabajo o degradar el clima laboral.

Las conductas de hostigamiento son sutiles y variadas, si bien, tomadas de forma aislada
podria dar la sensacion de ser irrelevantes, formar parte de una estrategia o patrén de
comportamiento que persigue destruir la autoestima de la victima, lentamente, hasta dejarla en
una situacién de indefensién.

A- Se adhiere al presente convenio la Ley Organica de Medidas de Proteccion Integral contra la
Violencia de Género, en todo lo que respecta al ambito laboral.

Formas de expresion:

A pesar de que estas conductas tienen formas de expresién muy variadas, presentamos a
continuacion algunas de las mas habituales:

1. Ataquealavictimaatravés de organizacionales.

a. Designar los trabajos peores o mas degradantes.

b Designar trabajos innecesarios, mondtonos o repetitivos.

c. Designartareas por debajo de sus cualificaciones o habituales.

d.  Noasignar ningun trabajo.

e. Exceso de trabajo (presidn injustificada o establecer plazos imposibles de cumplir).
f.  Tacticas de desestabilizacidon: cambios de puesto injustificados sin previo aviso, intentos
persistentes de desmoralizar o retirar ambitos de responsabilidad sin justificacién.
Aislamiento social.

Restringir las posibilidades de comunicacion por parte del superior o de los compafieros.
Traslado a un puesto de trabajo aislado.

lgnorar a la persona o no dirigirle la palabra.

Ataque a la vida privada de la persona.

Criticas constantes a la vida privada.

Terror a través de llamadas telefdnicas.

Atribucién de fallos psicoldgicos y de falsas enfermedades.

Burlarse de algun defecto personal.

Imitar los gestos o voz de la victima.

Ataques a actitudes y creencias religiosas.

Violencia fisica.

Acoso o violencia sexual.

Amenazas de violencia fisica.

Maltrato fisico.

Agresiones verbales.

Gritar o insultar.

Criticas permanentes al trabajo de las personas.

Amenazas verbales.

Difusion de rumores falsos o difamacion de la victima.
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Disposicién adicional décima. - Mejoras sociales.

Con independencia de la vigencia del presente convenio, las partes establecen que
guedaran automaticamente incorporadas a su texto, todos aquellos derechos y condiciones
mas beneficiosos para los trabajadores que por disposicion legal pudieran producirse durante
la vigencia del mismo.

Con igual finalidad, las partes convienen encomendar - por delegacién de su capacidad
negociadora- a la Comisién Paritaria para que analice y, en su caso, adopte los acuerdos que
considere necesarios para la reordenacién de las licencias con sueldo previstas en el articulo
12, en relacion a los grados de consanguinidad y afinidad de parentesco. El acuerdo de
empresa que, en su caso, se adopte modificara lo previsto en el presente convenio colectivo.

Disposicion adicional décimoprimera. - Fondo de ayuda social.

El Fondo de Ayuda Social regulado en el articulo 28.2 del presente convenio colectivo esta
referido y, en consecuencia, solo podra ser beneficiario del mismo el personal del servicio
interurbano.

El personal que perciba el complemento personal indicado en la Disposicién Especifica Primera
no podra ser beneficiario del indicado Fondo y, en consecuencia, no podra ser beneficiario del
mismo salvo que aporte una contribucién econdmica proporcionalmente equivalente a la que
realizada por el personal del servicio interurbano.

Disposicion adicional décimosegunda. — Bolsa de festivos ERTE 2012-2016

Durante la vigencia del convenio colectivo, si tras la liquidacion del contrato programa -
considerando Unicamente las subvenciones al déficit y no las subvenciones a politicas de
transporte- se registrase un saldo a favor del ECIT, la empresa destinard el mismo para la
minoracion de la bolsa de licencias retribuidas regulada en el art. 40-C del convenio derogado,
como consecuencia del ERTE 60/2012, mediante su abono como FND. El nimero de FT a
abonar resultara del cociente entre el importe de beneficios y el total de personas
beneficiarias de la referida bolsa. Los importes resultantes, al tener la consideraciéon de gasto
extraordinario no consolidable, no se incluirdn en la masa salarial de dicho afo.

La empresa, previo acuerdo adoptado por la comisién paritaria, abrird cada afio un periodo de
30 dias, distribuido por 15 dias en dos meses consecutivos, durante el que el personal
afectado pueda comunicar a la misma su voluntad de renunciar durante ese afio al abono de
los dias festivos de ERTE que le pudieran corresponder conforme a lo indicado en el parrafo
anterior manteniendo, por consiguiente, el derecho al disfrute del descanso de los indicados
dias conforme a la regulacién anterior a la entrada en vigor del presente convenio. Una vez
determinado el nimero de trabajadores y trabajadoras beneficiarios (excluido el personal que
optd por mantener su derecho conforme al régimen juridico anterior), se procedera al abono
de dias completos hasta agotar el importe disponible.
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Como consecuencia de lo indicado en la Disposicién Transitoria Quinta, el saldo previsto en el
parrafo primero se podra aplicar también en 2019, hasta un maximo del 50% de su importe, al
abono del complemento de IT en las pagas extras devengadas en 2018 de conformidad a lo
dispuesto en el articulo 26-B del convenio colectivo que se deroga que se mantendra en vigor
hasta el abono de la paga integra de junio de 2019.

Disposicion adicional décimotercera. - Aparcamientos en Cuevas Blancas.

Del total de plazas existentes, se deducen para el reparto las correspondientes al Comité de
Direccion y las que ocupen los vehiculos de empresa.

El resto de plazas a disposicion de la compafiia se repartira entre la plantilla de TITSA que
trabaja en el Taller Central y oficinas de Cuevas Blancas. Los criterios de reparto se realizaran
por Acuerdo de la Comision Paritaria.

Disposicion adicional décimocuarta. Proteccion en supuestos de IT

Si durante la vigencia del presente convenio colectivo se ampliara a las empresas del sector
publico dependiente del Cabildo Insular de Tenerife, la proteccion econdmica del personal en
situacion de IT por contingencias comunes o profesionales para supuestos distintos de los
previstos en el articulo 23 del presente convenio, la mejora o ampliacién se aplicara en favor
del personal de TITSA. Con la finalidad indicada, la comisién paritaria del convenio analizara
los supuestos de ampliacién y adoptara los acuerdos pertinentes para determinar el alcance y
aplicacion en TITSA.

Disposicion adicional décimoquinta. Regulacidon de la jornada irregular y cumplimiento de las
disposiciones legales de derecho necesario absoluto.

Las partes convienen limitar la ordenacién de la jornada irregular prevista en el ordenamiento
juridico general a la regulacion establecida en el presente convenio, por lo que se obligan a no
aplicar disposiciones distintas a las convencionales.

Asimismo, las partes manifiestan que las disposiciones del presente convenio estardn
sometidas a las disposiciones legales de derecho necesario absoluto que resulten
indisponibles para las partes legitimadas para la negociacién coleciva. En caso de concurrir
algun conflicto de la indicada naturaleza, las partes adoptaran las medidas transitorias o
definitivas de suspension, interpretacion, derogacién, nueva regulacion o cualquier otra que
consideren adecuada para respetar la norma indisponible y mantener el equilibro de los
derechos e intereses mutuos objeto del convenio colectivo.

Las partes manifiestan que el derecho al crédito sindical adicional establecido en el parrafo
cuarto del articulo 34.8.4 quedd suspendido en virtud de lo dispuesto en el RDL 20/2012. En
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consecuencia, el referido derecho se mantendrd suspendido hasta que la norma permita su
restablecimiento.

Disposicién adicional décimosexta. Comisién de Igualdad.

Para el seguimiento, valoracién, desarrollo y elaboracion de propuestas de actualizacion de las
medidas contenidas en el plan de igualdad incorporado en el Anexo Il, se constituira -en el
plazo de un mes desde la firma del presente convenio colectivo-, una comision de igualdad,
integrada por las personas designadas por la empresa y una persona representante por cada
centro de trabajo constituido en la empresa, elegida por y entre la representacion legal de los
trabajadores y trabajadoras de los mismos, a las que se adicionara la representacion de una
persona del drea de taller y otra del drea de administracion elegida por la representacion legal
del referido personal.

Disposicion adicional décimoseptima. Protocolo de Proteccion de la Integridad y Dignidad de las
personas en el ambito laboral de TITSA.

La Comision de Prevencion evaluara y propondra las medidas de actualizacién y ampliacion
gue considere necesarias para la plena proteccion de la integridad y dignidad de las personas
que prestan servicios en TITSA. En tanto se produce la referida evaluacion y actualizacion se
aplicara la Instruccion Técnica denominada “Protocolo de Proteccién de la Integridad”, en su
Edicion 03 de 7/03/2016.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

Disposicion transitoria primera. Modificaciéon de la condicion mas beneficiosa sobre el
deslizamiento de horario a partir de la entrada en vigor del presente convenio.

En ejecucion de la sentencia n? 169/2018 de la Sala de lo Social TSJ de Canarias, el
deslizamiento de jornada se abonard a precio de hora extra desde el 1 de agosto de 2015
hasta la fecha de la firma del presente convenio colectivo. Dicho concepto, y la condicion mas
beneficiosa que la referida sentencia reconocié sobre el importe del mismo, desaparece con la
entrada en vigor del presente convenio colectivo, siendo sustituido por el concepto e importe
establecido en el art. 17.1.E (deslizamiento de horario).

Disposicion transitoria segunda. Reclasificacidn profesional y respeto de las condiciones al
personal afectado.

Se establece la siguiente tabla de equivalencias entre las categorias profesionales que se
reencuadran en otras categorias o tienen cambios en su denominacién:
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CATEGORIA 2018 CATEGORIA CONVENIO 2019-2022

ANALISTA-PROGRAMADOR TECNICO/A

CAPATAZ TALLER ENCARGADO/A

CONDUCTOR MECANICO DE TALLER CONDUCTOR/A

FACTOR COBRADOR OFICIAL 22 ADMINISTRATIVO
FACTOR ENCARGADO OFICIAL 22 ADMINISTRATIVO
INFORMADOR-RECEPCIONISTA OFICIAL 22 ADMINISTRATIVO

JEFE DE GRUPO JEFE/A DE TRAFICO Y ESTACION DE 12
JEFE DE NEGOCIADO GESTOR/A

JEFE DE SECCION TECNICO SUPERIOR

JEFE DE SERVICIO TECNICO SUPERIOR

JEFE DE TRAFICO E INSPECTOR JEFE/A DE TRAFICO Y ESTACION DE 22
JEFE DE TRAFICO Y ESTACION PRINCIPAL | GESTOR/A TECNICO

OFICIAL DE RECAUDACION GESTOR/A DE RECAUDACION
AUXILIAR ADMINISTRATIVO OFICIAL 22 ADMINISTRATIVO
OFICIAL 32 TALLER (con titulacidn de FP) | OFICIAL 22 TALLER

OFICIAL 32 TALLER (sin titulacion de FP) | AUXILIAR DE TALLER

RELACIONES PUBLICAS OFICIAL ADMINISTRATIVO 12
TECNICO COMERCIAL TECNICO/A

TECNICO DE SISTEMA INFORMATICO TECNICO/A

TIT. GRADO MEDIO TECNICO/A SUPERIOR

TIT. SUPERIOR TECNICO/A SUPERIOR

VIGILANTE AUXILIAR DE CONTROL DE ACCESOS

A continuacion se relacionan las categorias profesionales que desaparecen del convenio
colectivo, por obsoletas, y que en la actualidad no son ocupadas por ningun trabajador/a:

JEFE PROCESO DE DATOS
PROGRAMADOR DE ORDENADOR
OPERADOR DE ORDENADORES
GRABADOR-VERIFICADOR
ORDENANZA
MECANOGRAFO-INFORMADOR
DELEGADO DE ZONA

JEFE DE TALLER

MOZO DE TALLER

MOZO DE ESTACION
LIMPIADOR-LAVACOCHES
OFICIAL 22 MANTENIMIENTO
AUXILIAR DE ALMACEN

Sin perjuicio de lo indicado, y para garantizar las condiciones econdmicas que percibian con
Pagina 104 de 109



17/07/2019 Convenio Colectivo de TITSA.

anterioridad, todos los trabajadores conservaran las mismas indefinidamente y a titulo
personal como condiciones mas beneficiosas.

El cambio de area funcional (de movimiento a administracién) de los Oficiales de Recaudacion
no supondran una merma de sus condiciones de trabajo, con lo que seguiran percibiendo el
guebranto de moneda. El personal que presta servicios en la empresa en el momento de la
firma del presente convenio colectivo, seguira asignado a su actual centro de trabajo, sin que
el cambio de area funcional permita a la empresa invocar un cambio de centro de trabajo.

Disposicion transitoria tercera. Régimen transitorio de asignacién de los turnos partidos.

a) Régimen transitorio Santa Cruz-1y La Laguna.

Se establece un régimen transitorio que retrotrae al 1 de octubre de 2017, dejando sin efecto
todas las modificaciones sustanciales que se hayan realizado desde dicha fecha en ambos
centros de trabajo, retornando a la reserva del turno partido los siguientes trabajadores:
coédigo 10997, 11353 y 11474 en La Laguna; cddigos 10943 y 11188 en Santa Cruz-1,
conservado los derechos establecidos en el convenio colectivo para dicho personal, en tanto
permanezcan en dicho turno.

b) Asignacidn de lineas vacantes del turno partido.

El personal de reserva del turno partido tendran un derecho preferente, frente al resto de
personal y por una solo vez, a optar a las lineas a turno partido vacantes a partir del
5/12/2017.

Dicha asignacion se hara por orden de antigiiedad en el turno partido, suponiendo la renuncia
a este derecho, el pase inmediato al turno continuado.

Si renunciaran todos los reservas con derecho preferente, se procedera a la publicacidon de la
linea conforme a la normas generales del convenio colectivo.

c) Supresion de lineas de turno partido.

La supresién de un servicio de turno partido supondra el pase a régimen de jornada
continuada del trabajador/a con menor antigliedad en el turno partido.

Disposicion transitoria cuarta. Cambios en la clasificacidn profesional y sistema retributivo.

Los cambios derivados de la implementacién del nuevo sistema de clasificacion profesional y
sistema retributivo se implementaran, previo informe de la Comision Paritaria, como maximo
en la ndmina de julio de 2019.
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Disposicion transitoria quinta. Entrada en vigor Capitulo V y articulo 28.4 del Fondo social.

Ante la necesidad de adaptar el actual programa de gestion de servicios (GPR) a la nueva
regulacion del tiempo de trabajo establecida en el Capitulo V (Tiempo de trabajo, Descansos y
Vacaciones), asi como la migracion al nuevo programa de Gestion de Servicios, las partes
acuerdan, que el apartado 1.D) del citado articulo 17 y el 28.4 del presente convenio entrara
en vigor el 1 de julio de 2019. En consecuencia, la empresa solo podra disponer de cuatro (4)
dias festivos para trabajar (FT) y deberd asignar al menos 3 dias festivos para descansar (F)
conforme a la regulacién establecida en el articulo 17.1D). 1 a) y ¢), en el periodo
comprendido entre el 1 de julioy el 31 de diciembre de 2019. Hasta la indicada fecha, podra
mantener la regulacién establecida en el convenio que se deroga.

Disposicion transitoria sexta. Derecho preferente del personal de relevo nocturno de los centros
de trabajo Santa Cruz Oy 1y La Laguna.

El personal que a la fecha de la firma del presente convenio ocupa la plaza de relevo de
vacaciones nocturno en los referidos centros de trabajo (poner el cédigo), tendrd un derecho
preferente a elegir el grupo 1 o 2 indicado en el articulo 18.B.7), asi como para optar a la
cobertura de las vacantes que se produzcan en el referido servicio nocturno. Este derecho solo
podra ser ejercido por una sola vez con ocasién de la primera vacante que se produzca.
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ANEXO |. CONCILIACION DE LA VIDA LABORAL, PERSONAL Y FAMILIAR

PRIMERO.- SUPUESTOS DE HECHO

Tendra derecho a la conciliacion establecida en el presente Acuerdo, la persona trabajadora
de Titsa, que preste —personalmente- atencidon o cuidados a los miembros de la unidad
familiar en primer grado o a personas del mismo grado de parentesco de la pareja de hecho,
asi como a hermanos que convivan con el causahabiente. Las situaciones de afinidad
descritas, seran de aplicacion, tanto a las relaciones conyugales como a las parejas de hecho
inscritas en el registro oficial de la Comunidad Auténoma Canaria.

Para la acreditacién de tal situacidn, se solicitaran los informes y documentos publicos y
administrativos, que, conforme a derecho, prueben lo alegado por el solicitante, y en todo
caso, la documentacién complementaria de ésta, que solicite la Comisién de Conciliacion
Familiar.

SEGUNDO.- MEDIDAS DE CONCILIACION
1. Cambio de area.

Se dara prioridad en el listado de voluntarios para el cambio de area, a aquellas personas
trabajadoras que soliciten la conciliacidon. Sera sometido a la evaluacion de la Comisién de
Conciliacién Familiar, tanto el cumplimiento de los requisitos generales, como la pertinencia
del area solicitada.

2. Adaptacion de horario, turno o asignacion de turno fijo.

Ante la solicitud de cambio de horario, turno o asignacion de turno fijo, de una persona
trabajadora encuadrada en el supuesto de hecho del punto primero, la Comision de
Conciliacién Familiar evaluara, tanto el cumplimiento de los requisitos generales, como la
pertinencia de la adaptacion solicitada. Tras la evacuacion de informe favorable por la
comisién, se procedera a hacer publico por la empresa, en un plazo de 15 dias, un proceso de
adscripcion voluntaria, dando prioridad al trabajador/a de mayor antigiiedad en la empresa.
Finalizado el plazo, y siempre que hubiese voluntarios suficientes, la adaptacién se hara
efectiva, en el inicio del ciclo de trabajo siguiente.

3. Excedencia

Las personas trabajadoras, encuadradas en el supuesto de hecho del punto primero, tendran
derecho a un periodo de excedencia no superior a 5 afios, efectuando su reingreso al final del
plazo solicitado con caracter inmediato. Serd sometido a la evaluacion de la Comision de
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Conciliacion Familiar, el cumplimiento de los requisitos del punto primero del presente
acuerdo.

TERCERO.- COMISION DE CONCILIACION FAMILIAR.

La comision estara compuesta por:

1. Un representante de los trabajadores, elegidos por y entre los representantes de los
trabajadores del centro de trabajo al que pertenezca el solicitante.

2. Un representante nombrado por la seccion sindical a la que pertenece el trabajador/a.
3. Dos miembros elegidos por la empresa.

CUARTO.- PROCEDIMIENTO:
1. Iniciacion:

El procedimiento se iniciara con la solicitud del trabajador/a que a tal efecto creara la
comisién de conciliacidn familiar.

La solicitud contendrd la autorizacion de la persona solicitante, a que la comision pueda
solicitar los documentos referidos en el presente acuerdo, cuando sean pertinentes para la
comprobacién de los supuestos de hecho.

2. Desarrollo e informe:

Toda vez que ha finalizado la comprobacion de toda la documentacién aportada, la comisién
emitira un informe vinculante, en el que conste la procedencia o no de la medida solicitada.

La empresa no podra oponerse a la medida de conciliacion si existiesen trabajadores o
trabajadoras voluntarias que permitan la medida de conciliacion a adoptar. En tal caso, si se
da la denegacién de la empresa, tendrd que emitir un informe motivado sobre las causas de |a
denegacion.

La comision resolvera en un plazo de un mes tras la presentacion de la solicitud.

3. Revision:

La medida adoptada sera revisada en el plazo maximo de un afio, conforme al procedimiento
anterior, sin perjuicio, de que en cualquier momento se pueda realizar una revisién de oficio,
por parte de la comisién, previa solicitud de la mitad de sus miembros.

El trabajador o la trabajadora tendra la obligacién de informar sobre los cambios producidos

en los hechos que dieron lugar a la conciliacion, a los efectos de que se produzca una revision
del informe vinculante.
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QUINTO.

Las partes acuerdan reconocer el derecho sobre el modo de conciliacion extraestatutaria
concedido por la empresa a determinados trabajadores y trabajadoras con anterioridad a la
firma del presente acuerdo respetando, en consecuencia, las condiciones particulares de
conciliacion que le han sido concedidas sin que el acuerdo al respecto sufra ningun tipo de
variacion.

Sin perjuicio de lo indicado en el parrafo anterior, las citadas condiciones particulares seran

revisables respecto a la concurrencia de los supuestos de hecho que dieron lugar a las
mismas. La revision se realizara en la forma vy plazos descritos en este Anexo.
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Conceptos.

Tiempo total por vuelta (T7): Es el tiempo total del recorrido considerando tanto el viaje de ida
como el viaje de vuelta. Es decir, la suma del Tiempo en el recorrido de ida (Ti) y el Tiempo en el

recorrido de vuelta (Tv).
Tr=Ti+Tv

Intervalo de paso (/): es el tiempo tedrico maximo que esperara un viajero desde que pierde un
vehiculo hasta que espera al siguiente. Y se calcula como el tiempo por vuelta dividido por el

numero de vehiculos en la linea.

_Trwp

1
N

Siendo N = N° total de vehiculos en la linea.

Frecuencia: La frecuencia (f') es una magnitud que mide el nimero de repeticiones de un suceso
por unidad de tiempo. Aplicado al transporte se dice que si cada media hora pasa un bus por la

parada:

,_ZBus_ 1 Bus
" 1h  30min

=2 BuS/h

Tedricamente tendriamos que la frecuencia es 2 buses por hora, con un periodo de 30 min

entre ellas.

Velocidad comercial: La velocidad comercial de una linea es la distancia recorrida dividida por el

tiempo entre la salida y llegada de una expedicion.

Distancia expedicion [km]

locidad jal =
vetociaad comercia Tiempo de expedicién [h]

Incidencia: Suceso que imposibilita el cumplimiento del servicio planificado. Estas pueden

producirse en cabecera, o carretera.



Parada: Punto establecido dentro de una ruta donde un vehiculo de transporte publico para a

recoger y dejar pasajeros

Cabecera: Parada donde se inicia (Cabecera inicial) y termina (Cabecera final) una expedicidn.

Regulacién: Accion que se realiza sobre el servicio que reduce el impacto de una incidencia
sobre este. Pueden darse al comienzo de la jornada, por falta de vehiculo y/o conductor/a, o
durante la misma, por incidencias tales como averias, accidentes, retrasos o retiradas de

conuctor/a.

Punto/Parada de regulacion: Parada intermedia de un itinerario donde se fija un horario de
salida de la misma a fin de planificar una regulacion consolidada de una linea. Por lo general,
este tipo de paradas se establecen en lineas donde por las caracteristicas del recorrido los

intervalos de paso entre vehiculos no son constantes.

Regulacion en carretera: Segun los tipos de incidencias y su repercusion en el servicio, se debe

de realizar distintos tipos de regulacién por:

Retraso/Retirada de un servicio en el recorrido rompiendo frecuencia:

Si hay mas de un servicio en la linea se hace regulacidon con 800 para que el servicio afectado

coja su tiempo real en el recorrido.

Si la linea sdlo tiene un servicio se debe de informar a la estacion afectada para decidir la

regulacidén en cabecera que los mandos de estacién deben de ejecutar.

Si es retirada del vehiculo por averia en carretera:

- Realizar regulacion en ruta con 800 si hay mas de un servicio en la linea, si hay
pasaje se realiza trasbordo.

- Realizar regulacidn en ruta si el tiempo del recorrido permite que se mande un
recurso de reserva o el cambio de unidad, previa comunicacion a la estaciéon. Se
realiza trasbordo con otra de la misma linea si la hubiera o con la unidad que

mandan.



- Avisar a la estacion para realizar regulacién en cabecera de las siguientes salidas si
no hay recursos de reserva. Se hace trasbordo con otra unidad de la linea si la

hubiera.

Accidente ante averias graves:

- Si el vehiculo averiado no puede desplazarse a los talleres, ademas de las
regulaciones anteriores, se debe de avisar a los equipos técnicos para que lo arreglen
o lo trasladen a los talleres por otro medio.

- Sila averia influye en la circulacidn de la via se debe de avisar al CECOE para activar

los medios de emergencias necesarios para el tipo de incidencia.

Acciones ante averias graves que requieran trasbordo en lugares que ofrezcan alto riesgo para

la integridad del pasaje:

- Comprobar a través del conductor la situacion de la averia y si la afeccién en la via
permite realizar trasbordo sin presencia de los equipos de emergencias; (policia
local, guardia civil etc).

- Llamar al CECOE (112) si la situacion de la averia no permite el trasbordo del pasaje
con seguridad.

- Utilizar recurso del siguiente servicio para realizar el trasbordo si lo hubiera en la
linea.

- Utilizar recurso de otra linea que coincida en el recorrido de la afectada.

- Llamar a la estacion para que manden recurso si no hay otra opcién.



Softwares para explotacion del servicio.

Para la correcta ejecucidn del servicio, TITSA cuenta con softwares que permiten gestionar los

recursos humanos y materiales que permiten ejecutar el servicio diario. Estos softwares son:

- SAE. Software que permite conocer, en tiempo real, la ubicacién de cada bus. Este
software permite analizar qué esta sucediendo en la red y poder tomar decisiones
gue generen un menor impacto en la misma.

- CODICE. Estd compuesto por dos dmbitos: CODICE DIMENSIONAMIENTO, ambito
utilizado por el area de planificacion y que les permite planificar los servicios y
expediciones necesarias para la ejecucidon del servicio diario; CODICE
NOMBRAMIENTO, ambito utilizado por el drea de gestién de servicio que permite
asignar los recursos humanos con los servicios planificados desde el area de
planificacién, asi como las distintas incidencias que surjan durante la ejecucion del
servicio (falta por enfermedad de conductor, retiradas por enfermedad del

conductor, ...)
Rejilla de Paso por Parada (Rejilla PPP):

Este informe permite obtener la relacidén detallada de los pasos de los distintos vehiculos por las
paradas de un itinerario concreto, en un intervalo de tiempo definido. Estos pasos tienen un
tiempo tedrico definido los cuales sirven para determinar el tiempo de adelanto o retraso de un
viaje, parada por parada, con respecto al tiempo tedrico. Una vez finalizada la consulta, se abre la

siguiente ventana, en la cual se incluye la informacién detallada por los filtros aplicados:
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Tabla 1. Rejilla PPP. Informacion resumida
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En la tabla 1, se muestra la siguiente informacién para cada expedicién planificada en el
itinerario de linea consultado:

Campo Descripcion

Expedicion Hora de expedicion tedrica y turno.

Cddigo de vehiculo - Cdédigo de empleado - (distancia recorrida
Informacidén desde el inicio al fin del itinerario - tiempo transcurrido desde el
inicio al fin del itinerario).

Fecha y hora de inicio real del itinerario* (hora de apertura del
Fechas itinerario) - fecha y hora de fin del itinerario.
*Hora de salida de la primera parada.

Tiempo efectivo del itinerario. (Tiempo transcurrido desde la salida

Tiempo Efectivo .
P de la primera parada hasta la entrada en la ultima parada)

Referencia de paso: hora de paso tedrica por la parada.
Datos por parada
o ] Hora real de entrada en parada.
del itinerario

3. Cumplimiento: diferencia (min) entre hora de paso tedrica y

1 07:08:00

z hora real de entrada en parada.

4 06:58:27 .

3 00:01:53 4. Ocupacion.

4 10 5. Hora real de salida de parada.

5 07:09:58 6. Tiempo de permanencia en parada.

b 00:11:31 7. Frecuencia de paso.

7 001207 3 A t de | ta delant

§ A . Apertura de la puerta delantera.
Notas:

Los informes se ordenan por fecha y hora de paso por parada.

La ventana de Rejilla PPP dispone de un filtro por hora de expedicidon para facilitar la
busqueda de los pasos por paradas de una expedicidon concreta, permitiendo simplificar la
informacién a consultar.

¢/ Punta de Anaga N° 7- 38711 Santa Maria del Mar- Santa Cruz de Tenerife
T: 922 479 500 F: 922 479 502 www-titsa-com




Hoja de servicio (PDF):

Las hojas de servicios, conocido también como PDFs, incluyen la relacidn y el detalle
de los servicios planificados (Comienzo/Fin de jornada, expediciones planificadas,

descansos, reservas, ...). Estos documentos, por lo general, cuentan con 2 partes:

1. Horario general de la linea. Incluye la siguiente informacién:

a. Versidny revisidn del horario.

b. Tipo de dia que aplica ese horario.

¢. Numero de turnos planificados.

d. Numero de vehiculos necesarios.

e. ltinerario, por sentido (Ida/Vuelta), que sigue la linea.

f. Expediciones planificadas en la linea, asi como las horas de paso por
paradas, si los tuvieran. Algunas lineas incluyen los interlineados (en
amarillo) que cubren en otras lineas los servicios planificados en la linea
de referencia del PDF.

g. Reservas, si tuvieran, los servicios planificados en cada linea.

h. Jornada de cada servicio planificado en la linea.

i. Notas descriptivas del itinerario que debe seguir la expedicion en
cuestion.

2. Horarios por servicios. Incluye la siguiente informacion:

a. Versidny revisidn del horario.

b. Tipo de dia que aplica ese horario.

¢. Numero de turnos planificados.

d. Numero de vehiculos necesarios.

e. ltinerario, por sentido (Ida/Vuelta), que sigue la linea.

f. Jornada planificada de cada servicio.

g. Tareas planificadas a cada servicio.

h. Interlineados que cubren la linea en cuestion.

i. Notas descriptivas del itinerario que debe seguir la expedicion en

cuestion.



1. Horario general de la linea.

Serv. 482034 Reserva de 710 2 840

Intsrllssdos 3 obras linesc:

L4450 482034 106:00

San Isidro (avda. Abonal- Los Cristianos- Est Costa Adeje Avda. Bruselas (parada Isla Bonita)

| A —
ELIEE [T =1 T M
I LABORABLES I B
COCHE B
Linea 480 ARONAJL A SARINITALA CAMELLA-CHAYOFAL 05 CRISTIANOS E
IDA: Arona- Ctra, Gral. TF_51- L3 Sabanita- La Camella- Cira, Gral. Sar [F_28- Chayois-
Centro de Salud E] Mojon- Las Madngueras- Avda. Juan Carlos |- Los Cristianos
WUELTA: Los Cristianos- Avda. Juan Carlos I- Las Madrigueras- Centro de Salud £l Mejon-
Chayofa- Ctra. Gral. Sur TF_28- La Camefia- La Sabinita- Cra. Gral. TF_51- Amona
Linea 482 VILAFLORLA ESCAL ONA-ARONA-LA SABINITA-LA CAMEL LA CABC BLANCO-L 05 CRISTIANOS
IDA: Vasfor (Centro) - Cira. General (TFS1) - Trevejos- La Escalonada- oLas Casas-
Las Casas- Cra. General{ TF51 ) Arona {Av. La Constitugion)- Ctra, General
(TF31}- La Sabinita- La Camella- Cabdo Blanco- Cruce de Buzanada - Cruce de Guaza -
Los Cristianos [Avda. Juan Carlos §)
VUELTA: Los Cristianos (Avda. Juan Carlos I - Cruce de Guaza - Cruce de Buzanada -
Cabo Blanco- La Camella- La Sabinits- Cira. General - (TF51}
Arona (Aw. La Constiucion)- Cia. General (TF51)- Las Casas- ollas
Casas- La Escalonada- Trevejos- Ctra. General (TF51) - Vilaflor (Centr)
IDE oA YUELTA YUELTA
F Zalloac PaROC pOr Bl PacoG por PacoGpor  Paeos por PALOC pOF zalloac
Niafor La Egeaiony iy La Camelly Lai Seodong Areng . Loc Crictlanoe
B362 Tadg TaIS TAOT © 7630 TE25 Ta0T 7140
Sare + * + * = “ - ¥ Bary
1.1 — = 05:20 — = = 0605 0555 1.1 L4822 (2)
0850 0E:40 020 — 482021 L4827 (1)
(2) L4az 1.1 08:30 0645 0650 07:00 = — 0745 07:30 1.1
(3) L4z 482021 = 0715 0720 07-30 0840 08-30 08:20 08:05 482021  L-482
1.1 Bt S 0=:00 ot = = 05:00 0e:45 1.1
482034 08:40 = = 0g-45 0830 482 034
1.1 L= 2= 05:15 2 = = 130 [ wkisgEsn ]| 1
L482 482021 0030 09:45  09:50 10:00 14:35 14:25 11:15 [ 11:00(257 | 482021
1.1 zis s 10:45 ide o o 11:45 11:30 1.1
1.1 s e 12:00 s = i 12:55 1240 467.801
L482 482021 1210 12:25 12:30 12:40 = = 1315 13:00 482 021
5) 12 — — 13:30 e 14:15 14:05 13.55 13:40 482034 L482 (7)
12 et e 14:40 fio — — 14:25 14:10 1.
L-482 482034 1455 1505 15:10 15:20 15:35 15:25 15:15 1500 482022 L4852
1.2 2= == 15:50 far s — 15:35 15:20 L
(1) L9482 482022  1B:00 16:15 16:20 16:30 17:00 16:50 18:40 e 482022  L482 (1)
12 = = 17:00 s — = 16:45 16:30 {3
L-482 482022  17:20 17:35 17:40 17:50 17:30 17:18 471.032
1.2 — — 12:30 — = = 18:15 1.
12 — == 10:40 — = — 19:25 16:10 12 [6)
(f) L4892 482022 21:35 .50 21585 20:05 — — 20:30 2015 1.
21:20 21:10 21:00 20:45 482022  L-482
Serv. 482 022 Reserva de 18:40 a 2045 G

Rel. Parque La Reina
Rl Parque La Reina

Bl Parque La Reina
Rl Parque La Reina
Rl Parque La Reina

Berv, inii fin
MIH_'I 05:00 13:00
4B0.042 13:05 21:05
482 021 05:45 13:45
482 022 14:40 2240
482 034 05:30 10:20

13:05 18:15
{1} Desdethasts | a Camella

{2} DesdeHasta Los Cristianos - La Camefa - Vilaflor (Por TF-28)
{2} Salida de La Escalona y espera por L-410
(4} Solo dias leckivos en Arona
{5} Pasa por |ES Los Cristiancs - Los Cristianos
{6} Pasa por IES Los Cristiancs saliendo de Los Cristianos

{7} 3ale de bos Cristianos pasando por & |ES Luis Diego Cuscoy (Cabo Blanco) a las 13525




2. Horarios por servicios.

A — C —|
I [[-ST+] ik w I L. 1 I-|k|.
| Lepomesies | B
E 1 COCHE D
Linea 480 AROMA-LA SABINITA-LA CAMELLA-CHAYOF&-LOS CRISTIANOS )

IDA: Arona- Ctra. Gral. TF_S1- La Sabiniia- La Camefia- Cta. Gral. Sur TF_2E- Chayofa-
Cenbro de Salud Bl Mojon- Las Madrgueras- Avda. Juan Canos |- Los Crstianos
VUELTA: Los Crstianos- Avta. Juan Carios |- Las Madrigueras- Centro e Sakud £l Mojén-
Chayola- Ctra. Gral. Sur TF_2E- La Camelia- La Sabinlta- Ca. Gral. TF_S1- Arona

Linea 482 yiL AFLORAA EXCALONA-ARONALA SABINITA-LA CAMELLA-CABD BLANCO-L0S CRISTIANDS -
|02 Vilalior [Centro} - Cira. Gener) (TFS1) - Treve|os- La Escalonada- oilas Casas-
Las Casas- Cira. General| TFS 1) Arona (v, La Constibucion)- Cira, Genara
[TF51} La Sabhita- La Camaliz- Cable Blance- Cruce de Buzanada - Cruce de Guaza -
Los Crstianos (Avda. Juan Carkos 1)
VUELTA: Loe Cristlanos (Avda. Juan Carnkos 1) - Cruce ge Guaza - Cruce ge Suzanada -

Caba Blance- La Camella- La Sabinits- Cira. General - (TES1)
[TFS1} Arona [Av. La Constiuciéiy Cira. General [TFS1)- Las Casas- ollas
Casas- La Escalonaa- Trevelos- Cira. General (TFS1) - Vilafiar {Centro)

EvG A DA VUELTA VUELTA
Sabda PaGos por Salicos alidac Posoc por PaGoG por Facos por Sabdas
Vil L3 Epogiona Lng La Camelia L2 Egoslona Aina, LaConwis Lo Criciancs
B3E2 7249 7635 T4OT 7530 TaI5 T 7140
¥ » ¥ ¥ # # # &
480041 0500 1300 Rel. Parue La Reina
- D5:30 — — — 0605 D5:55 L4582 [2)
@ L482 0630 0645 06:50 o700 o — a7:45 07:30
=2 0600 == i =5 2900 0545
— Ow:15 — — = e
- 10:45 — — -— 1145 11:30
= 12:00 — — -— — —
480042 1205  21:05 . Rel. Pamque La Reina )
5 s 13:30 = — = 14:25 14:10
- 14:40 — — -— 15:35 15:20
- 15:50 — — -— 16:45 16:30
2 17:00 = ot £ 18:15
— 18:30 — — — 19:25 1810 (6}
— 10:40 — — — 20:30 2x15
482.021 0600 14:00 Rel. PFamue La Reina .
Vacio a La Camella Qa:50 0640 08:30 — L4582 (1)
3 L4832 — a7:15 ar:20 o730 Qg4 a8:30 oa:20 08:05 L4482
L4e2 D@30 0945 09:50 10:00 11:35 1125 1145 L4822
L4582 12:10 2:25 12:30 12:40 — -— 13:15 13:00
482022 1440 2240 Rel. Pargue Ls Reina )
— — — — 1535 15:25 1515 15:00 L-482
1} L4882 18:00 16:15 16:20 1630 1700 16:50 18:40 — L4282 1)
L4832 17:20 17:35 17:40 17:50 Serv. 482 022 Reserva de 18:40 a 20:45
4
2920 21:10 2900 2045 L4582
{1} L4s2 2135 2150 21:55 2205
482.034 0530 1220 Rel. PFamue La Reina
3305 16:15
Vacio a San Isidro
L4250 0E:00 San lsidro (avda. Abonal Los Cristiancs- Est Costa Adeje- Avda. Bruselas (parada tsla Bonita)
Wacio 3 ARCNA
Sery. 482034 Reserva de 7:10 a 8.40
— 08:40 — — — o945 0e:30
Vacio a CRISTIANOS 4:15 14:05 13:55 13:40 L4482 (7)
L4582 14:55 15:08 15:10 15:20
Interlingados que cubren sstas lineas H
L-480 487601 12:40  Los Crisianos- Amona
L-4E0 471032 1T1E  Los Crisianos- Amng

[1) Desdehasta La Camella |
[2) Desde/Hasta Los Cristiancs - La Cameila - Vianor (Por TF-26}

[3) Sada ge La Escalona y esperd por L-413

4 St4a dis lectvos en Arna

(5] Pasa par IES Los Cristlanas - Los Crstianos

[6) Pasa por IE5 Los Crisdanos saliendo de Los Cristanos

[7) Sa@ie de ks Crstlanas pasands por el [E5 Luls Diege Cuscoy {CAb0 Blanco] 3 @ 1355
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INTRODUCCION

El tacografo es un aparato de control que se instala a bordo de ciertos vehiculos dedicados a
la realizacion de transporte por carretera, para visualizar, registrar, imprimir, almacenar y
enviar automatica o semiautomaticamente datos relativos a la marcha, incluida la velocidad,
de dichos vehiculos, asi como determinados periodos de actividad de sus conductores.

Desde la aparicion de los primeros tacografos analdgicos hasta la introduccion de los
tacografos digitales en 2006, de los tacografos inteligentes en 2014 hasta la situacion actual, en
la que se estd llevando a cabo la implantacion de la version 2 del tacdgrafo inteligente
(obligatorio a partir de agosto de 2023), ha supuesto la aparicion de numerosa normativa. Esto
dificulta su comprension tanto por parte del sector, obligado a cumplirla, como por parte de
las autoridades de control, obligadas a comprobar el cumplimiento de la misma.

La funcion principal de los tacografos es la de registrar las actividades que realizan los
conductores y los tiempos de duracién de las mismas, que permita comprobar el cumplimiento
de la normativa sobre tiempos de conduccién y descanso de los trabajadores profesionales
dedicados al sector del transporte por carretera. Esta normativa establece los tiempos maximos
de conduccién diarios, semanales o bisemanales que pueden realizar los conductores, y
también los descansos minimos diarios o semanales que deben realizar dichos conductores y
cdmo realizarlos.

El objetivo del presente manual es aclarar, en lo posible, cudl es la normativa aplicable en el
sector del transporte por carretera y, en particular, la normativa de tiempos de conduccion y
descanso aplicable, asi como la legislacién nacional aplicable relativa a las infracciones y
sanciones por incumplimiento de dicha normativa. Se incluirdn ejemplos de situaciones
comunes y casuisticas que suelen producirse con cierta habitualidad y de como proceder ante
ellas.

Existe ademas otra normativa relativa a la calibracion del tacografo, que no es objeto de detalle
en este manual.

Desde el afio 2010 la Subdireccidon General de Inspeccion de Transporte Terrestre ha elaborado
una serie de Instrucciones Circulares para dar respuesta a numerosas dudas sobre la aplicacién
de los Reglamentos de tiempos de conduccion y descanso y de tacografo, destinadas a servir
de ayuda y de coordinacion a las autoridades de inspeccion (CCAA, Agentes de control en
carretera, etc,). Sin embargo, en este momento parece mas oportuno elaborar este manual en
sustitucidn de esas circulares, que sea de uso publico y que sirva también de clarificacion para
el sector.
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NORMATIVA APLICABLE

Reglamento CE n°® 561/2006 del Parlamento Europeo y del Consejo y del Reglamento (CEE) n®
3821/85 del Consejo relativo al aparato de control en el sector de los transportes por carretera.
En adelante, Reglamento 561/2006.

Reglamento (UE) n ° 165/2014 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 4 de febrero de 2014,
relativo a los tacdgrafos en el transporte por carretera, por el que se deroga el Reglamento
(CEE) n ° 3821/85 del Consejo relativo al aparato de control en el sector de los transportes por
carretera y se modifica el Reglamento (CE) n ° 561/2006 del Parlamento Europeo y del Consejo
relativo a la armonizacién de determinadas disposiciones en materia social en el sector de los
transportes por carretera. En adelante, Reglamento 165/2014.

Reglamento (UE) 2020/1054 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 15 de julio de 2020, por
el que se modifica el Reglamento (CE) n. 0 561/2006 en lo que respecta a los requisitos minimos
sobre los tiempos de conducciéon maximos diarios y semanales, las pausas minimas y los
periodos de descanso diarios y semanales y el Reglamento (UE) n. o 165/2014 en lo que
respecta al posicionamiento mediante tacografos, en el Diario Oficial de la Unién Europea el
dia 31 de julio de 2020, el 20 de agosto de 2020. En adelante, Reglamento 1054/2020.

Ley 16/1987, de 30 de julio, de Ordenacion de los Transportes Terrestres. En adelante LOTT.

Real Decreto 1211/1990, de 28 de septiembre, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley
de Ordenacion de los Transportes Terrestres. En adelante, ROTT.

Real Decreto 70/2019, de 15 de febrero, por el que se modifican los Reglamentos de la Ley de
Ordenacion de los Transportes Terrestre y otras normas reglamentarias en materia de
formacion de los conductores de vehiculos de transporte por carretera, de documentos de
control en relacion con los transportes por carretera, de transporte sanitario por carretera, de
transportes de mercancias peligrosas y del Comité Nacional del Transporte por Carretera.

Real Decreto 640/2007, de 18 de mayo, por el que se establecen excepciones a la obligatoriedad
de las normas sobre tiempos de conduccion y descanso y el uso del tacografo en el transporte
por carretera. En adelante, Real Decreto 640/2007.

Real Decreto 1082/2014, de 19 de diciembre, por el que se establecen especialidades para la
aplicacion de las normas sobre tiempos de conduccién y descanso en el transporte por
carretera desarrollado en islas cuya superficie no supere los 2300 kilémetros cuadrados. En
adelante, Real Decreto 1082/2014.

AETR. Acuerdo Europeo sobre trabajo de las tripulaciones de vehiculos que efectien
transportes internacionales por carretera (AETR), de 1 de julio de 1970.

Acuerdo de Comercio y Cooperacién entre la Unidon Europea y la Comunidad Europea de la
Energia Atdmica, por una parte, y el Reino unido de Gran Bretafia e Irlanda del Norte,
aprobado el 30 de diciembre de 2020. (Brexit)
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Directiva 2002/15/CE relativa a la ordenacion del tiempo de trabajo de las personas que
realizan actividades moviles de transporte por carretera, traspuesta al ordenamiento juridico
espanol por el Real Decreto 1561/1995, de 21 de septiembre, sobre jornadas especiales de
trabajo (modificado especificamente para el sector por el Real Decreto 902/2007, de 6 de julio)
de los trabajadores por cuenta ajena y por el Real Decreto 128/2013, de 22 de febrero, regula el
tiempo de trabajo de los trabajadores autonomos que realizan actividades moviles de
transporte por carretera.

El manual se ha dividido en dos partes bien diferenciadas, la parte A, referida exclusivamente
al Reglamento CE 561/2006 y la parte B, referida al Reglamento UE 165/2014. Se intenta, por
tanto, proporcionar una vision mas clara de la aplicacion de ambos reglamentos, teniendo en
cuenta las modificaciones introducidas por el Reglamento 1054/2020, que han entrado en vigor
el 21 de agosto de 2020.
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PARTE A: REGLAMENTO CE N° 561/2006 TIEMPOS DE CONDUCCION Y
DESCANSO.

El Reglamento establece las normas sobre el tiempo de conduccion, las pausas y los periodos
de descanso que han de cumplir los conductores de transporte por carretera de mercancias y
viajeros. Su fin es la armonizacion de las condiciones de competencia entre modos de
transporte terrestre, especialmente en lo referido al sector de la carretera, y la mejora de las
condiciones de trabajo y la seguridad vial.

Adicionalmente, el Reglamento tiene como objetivo la mejora de las practicas de control y de
aplicacion en los Estados miembros, ademas de mejorar las practicas laborales en el sector del
transporte por carretera.

Este Reglamento tiene tres objetivos fundamentales: mejorar las condiciones sociales de los
conductores, mejorar la seguridad en las carreteras y velar por la competencia leal entre las
empresas de transporte.

1.- AMBITO DE APLICACION DEL REGLAMENTO 561/2006 y del AETR

El articulo 2 del R 561/2006 establece que se aplicara al transporte por carretera:
Art.2.1: Se aplicard el reglamento 561/06 al transporte por carretera:

a) de mercancias, cuando la masa maxima autorizada de los vehiculos, incluido cualquier
remolque o semirremolque, sea superior a 3,5 toneladas, o

b) de viajeros en vehiculos fabricados o adaptados de forma permanente para transportar a
mas de nueve personas, incluido el conductor, y destinados a tal fin.

Art.2.2: Se Aplicara el R 561/06, con independencia del pais en que esté matriculado el
vehiculo, al transporte por carretera que se efectte:

a) exclusivamente dentro de la Unién Europea, o

b) entre la Union Europea, Suiza y los paises contratantes del Acuerdo sobre el Espacio
Econémico Europeo (Noruega, Islandia y Liechtenstein).

Art.2.3: Se aplicarad el AETR a las operaciones de transporte internacional por carretera que se
efectien en parte en algun lugar fuera de las zonas descritas en el articulo 2.2, es decir, se
aplicara el AETR en los siguientes casos:

a) Vehiculos matriculados en la Union Europea o en pais contratante del AETR, para todo
el trayecto.

b) Vehiculos matriculados en un tercer pais que no sea contratante del AETR, tinicamente
en el tramo del trayecto que se efecttie en el territorio de la Union Europea o de un
pais que sea contratante del AETR.
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A partir del 1 de enero de 2021, el acuerdo de salida del Reino Unido de la UE (Brexit)
especifica las normas sobre tiempos de conduccidon y descanso, tacografo e instalacion y uso
de estos aparatos, que coinciden con lo dispuesto en los Reglamentos 561/2006 y 165/2014.
Unicamente, en el caso de un transporte entre Reino Unido y la UE, o en transito por la UE,
que incluya parte del trayecto en un tercer pais, se aplicara el AETR a todo el trayecto.

Los 27 Paises de la Union Europea en 2021 son: Alemania, Austria, Bélgica, Bulgaria, Chipre,
Reptublica Checa, Croacia, Dinamarca, Eslovaquia, Eslovenia, Espafia, Estonia, Finlandia,
Francia, Grecia, Hungria, Irlanda, Italia, Letonia, Lituania, Luxemburgo, Malta, Paises Bajos,

Polonia, Portugal, Rumania y Suecia.
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Los paises contratantes del AETR, a 27 de mayo de 2021, son 51 (en el siguiente cuadro se han
sefnalado las casillas en gris de los paises UE):

Albania Eslovaquia Letonia Reino Unido e Irlanda del
Norte

Alemania Eslovenia Liechtenstein Republica de Moldavia

Andorra Espana Lituania Rumania

Armenia Estonia Luxemburgo San Marino

Austria Finlandia Malta Serbia

Subdireccion General de Inspeccion de Transporte Terrestre — DGTT.
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Azerbaiyan Francia Mdnaco Suecia
Bielorrusia Federacién Rusa Montenegro Suiza

Bélgica Georgia Macedonia del Norte Tayikistan
Bosnia y Herzegovina Grecia Noruega Turquia
Bulgaria Hungria Paises Bajos Turkmenistdn
Croacia Irlanda Polonia Ucrania
Chipre Italia Portugal Uzbekistan
Dinamarca Kazajstan Republica Checa

En principio, la adhesion al Acuerdo AETR estaba limitado a paises europeos, pero, en octubre
de 2017 se propuso un cambio en el articulo 14 de AETR para permitir la adhesién al Tratado
de paises EUROMED interesados en adherirse al Acuerdo AETR. Esto significa que en los
proximos afos es posible que paises como Argelia, Jordania, Libano, Marruecos, Ttnez, Egipto
o Israel soliciten su adhesion formal a dicho acuerdo internacional.

No obstante, por el momento, estos paises no son firmantes de AETR vy, a los efectos de este
documento, son considerados como “paises terceros”.

11- ACUERDO ESPANA-MARRUECOS, respecto al descanso diario

Marruecos es, por el momento, un pais tercero, por lo que todo transporte que se inicie en
territorio marroqui con destino o transito por el territorio espanol, estara sujeto al Acuerdo
bilateral firmado entre ambos paises (Espafia y Marruecos). En la Comision Mixta del Acuerdo
Espana-Marruecos relativo al Transporte Internacional por Carretera de Viajeros y Mercancias
entre ambos paises, celebrada en Madrid el 18 y 19 de junio de 2012, se acordd, a fin de
garantizar la seguridad en carretera, establecer que los conductores de vehiculos marroquies,
al entrar en Espafia desde Marruecos, tienen la obligacion de justificar, al menos, un descanso
diario reducido de 9 horas, efectuado en Marruecos previamente a su entrada en Espaia, con
la presentacion de una hoja de registro adecuada que cubra las 24 horas que preceden a su
entrada en territorio espafiol.

Si estos conductores no pueden probar la realizacion de este descanso antes de su entrada en
territorio espanol, estan obligados a realizar un descanso de duracion similar a la de un
descanso reducido en Espafna nada mas pasar la frontera. El incumplimiento de ese descanso
previo, no es sancionable, ya que el R 561/2006 no lo contempla, y es un acuerdo entre paises.
Unicamente se obligard al conductor a tomarse un descanso de 9 horas cuando este no pueda
justificar que lo ha tomado anteriormente a su entrada en Espana.

Ejemplos de normativa aplicable en operaciones de transporte internacional’.
Ejemplo 1: Transporte entre Marruecos y Bielorrusia

Transporte entre Marruecos (pais tercero) y Bielorrusia (pais AETR). Si este transporte se
realiza por una empresa establecida en Marruecos (vehiculo matriculado en Marruecos), se

! Fuente: TRACE Transport Regulators Align Control Enforcement.
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aplicara el AETR desde el momento que el vehiculo entra en el espacio de la UE o del AETR,
es decir, desde el momento que entra en Espafia, hasta su destino final. Sin embargo, si esta
operacion de transporte se realiza por una empresa establecida en un pais de la UE (por
ejemplo, una empresa francesa), o en un pais AETR (por ejemplo, Turquia), seria de aplicacion
el AETR en todo el trayecto.

Ejemplo operacion vehiculo tercer pais no AETR: un vehiculo matriculado en Marruecos (un
pais «tercero» no AETR) debera respetar las normas AETR cuando viaje a la UE o la atraviese
en transito desde su entrada a la UE o a un pais signatario del AETR.

En el grafico se sefiala como el vehiculo ingresa en territorio de la UE cuando entra por Espafa
y, a partir de ese momento, se le aplica el AETR. En este caso se aplica también el Acuerdo
Espafia-Marruecos exigiendo un descanso diario de al menos 9 horas.

Ejemplo 2: Operacién de transporte realizado exclusivamente en la UE:

a) Conduccién de un vehiculo matriculado en Polonia en un trayecto de Polonia a Espafia, es
un transporte interior dentro de la UE, entra en el &mbito de aplicacion del R 561/2006.

b) Misma operacion de transporte, entre Polonia y Espana, realizada por un vehiculo
matriculado en Suiza, o en Noruega. El R 561/2006, es también de aplicacion entre la
Comunidad, Suiza y los paises que sean parte contratante del Acuerdo sobre el Espacio
Econémico Europeo. Dentro del término UE.

Subdireccion General de Inspeccion de Transporte Terrestre — DGTT. Octubre 2021 10
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Ejemplo 3: Operacion de transporte internacional realizado por un vehiculo matriculado en
un pais AETR no UE:

Se realiza una operacion de transporte internacional con origen en Rusia y con multiples
escalas en la UE con un vehiculo matriculado en Rusia por una empresa rusa. En este caso se
debe respetar todo lo dispuesto en el AETR en todo el trayecto.

El trayecto descrito tiene origen en Rusia, transportando mercancias a Francia, Portugal y
Espana. Carga en Espana otras mercancias para transportarlas directamente a Rusia.

Se entiende que son descargas parciales de mercancias que forman parte de una unica
operacion de transporte.

Subdireccion General de Inspeccion de Transporte Terrestre — DGTT. Octubre 2021 11
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En el caso de Espana, el Acuerdo Bilateral de Transporte Internacional por Carretera, no
permite la realizacion de transporte triangular. Por tanto, no se podra realizar el Transporte

con origen Portugal y destino Espafa por un transportista ruso. En caso de detectarse un
transporte de estas caracteristicas seria una infraccion, siendo el hecho infringido realizar
transporte sin autorizacion.

En el caso de la operacion origen Francia y destino Portugal, si esta operacion triangular
estuviera autorizada por los Acuerdos Internacionales entre Rusia y esos paises, la operacion
en transito por Espana puede realizarse y le seria de aplicacion directa el Reglamento 561/2006.

Ejemplo 4: empresa del Reino Unido (pais tercero con Acuerdo especifico):

Un camion matriculado en el Reino Unido (conductor tinico) realiza una entrega en la
Republica Checa: se aplica el Acuerdo de Comercio y Cooperacion entre la Union Europea y
la Comunidad Europea de la Energia Atomica, por una parte, y el Reino unido de Gran Bretafa
e Irlanda del Norte, aprobado el 30 de diciembre de 2020. A continuacidn, se traslada a Rusia
para recoger una carga para entregarla en el Reino Unido: se aplican las normas AETR.

Subdireccion General de Inspeccion de Transporte Terrestre — DGTT. Octubre 2021 12
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1.2- EXENCIONES AL CUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO 561/2006

El articulo 3 del Reglamento 561/2006, establece una serie de vehiculos a los que no se le aplica
el mismo. Estas son exenciones de caracter general, es decir, son aplicables con independencia
del Estado Miembro de la UE.

Por otra parte, el Reglamento 561/2006 contempla la posibilidad de exceptuar otra serie de
transportes en su articulo 13, aunque estas exenciones son potestativas de los estados
miembros, es decir, que cada estado debe decidir si considera oportuno exceptuarlas o no, y
en qué términos, dentro de su territorio. En el caso de Espafia, se han considerado estas
exenciones del articulo 13 y se han incorporado al régimen juridico nacional mediante el Real
Decreto 640/2007, de 18 de mayo.

El citado Real Decreto 640/2007, de 18 de mayo, establece en su articulo 2, que de acuerdo con
el articulo 3.2 del Reglamento 3821/85 (articulo 3.2 Reglamento UE 165/2014) y al articulo 13.1
del Reglamento 561/2006, no sera obligatorio el cumplimiento de las obligaciones impuestas
en los referidos Reglamentos en relacion con la instalacion y uso del tacdgrafo y los tiempos
de conduccion y descanso de los conductores en una serie de transportes que relaciona.

De conformidad con lo anteriormente expuesto, para que un vehiculo o tipo de transporte no
esté obligado al uso de tacdgrafo y al cumplimiento de las normas sobre tiempos de
conduccién y descanso han de, o bien, no estar incluidos en el ambito de aplicacion del
Reglamento 561/2006, o tratarse de alguno de los transportes que enumera en el referido
articulo 3, o, sino, poderse incluir en alguno de los supuestos de excepcion regulados en el
citado articulo 2 del Real Decreto 640/2007, de 18 de mayo.

Todo ello sin perjuicio de lo establecido en el articulo 3 del Real Decreto 640/2007 en el que se
dice que las excepciones al uso e instalacion del tacografo no afectaran al cumplimiento de las
obligaciones sefialadas en la reglamentacion vigente en materia de instalacion y revision
periodica del tacdgrafo en el caso de los vehiculos que se encuentren obligados a instalar y
utilizar dispositivos de limitacién de velocidad, de conformidad con el Real Decreto 1417/2005,
de 25 de noviembre, por el que se regula la utilizacién y comprobacién del funcionamiento de
dispositivos de limitacion de velocidad en determinadas categorias de vehiculos, cuando la
senal de velocidad de dichos dispositivos proceda del tacdgrafo.

1.2.1- Exenciones al articulo 3 del Reglamento 561

El Reglamento (CE) n°® 561/2006 no se aplicara al transporte por carretera efectuado
mediante:

a) vehiculos destinados al transporte de viajeros en servicios regulares cuando el trayecto
del servicio de que se trate no supere los 50 kilémetros;

a bis) vehiculos o conjuntos de vehiculos con una masa maxima autorizada no superior a
7,5 toneladas utilizados a efectos de:

Subdireccion General de Inspeccion de Transporte Terrestre — DGTT. Octubre 2021 13



o Diimaseorres movioao | Manual de Inspeccion de Tiempos de Conduccion y Descanso y Tacografo
-

T AGERDA, LR

i) transporte de materiales, equipos o maquinaria para uso del conductor en
el ejercicio de su profesion, o

ii) entrega de mercancias producidas artesanalmente,

unicamente en un radio de 100 kilometros desde el centro de operaciones de la
empresa, y a condicion de que la conduccion del vehiculo no constituya la actividad
principal del conductor y el transporte no se realice por cuenta ajena;

b) vehiculos cuya velocidad méaxima autorizada no supere los 40 kilometros por hora;

c) vehiculos adquiridos o alquilados sin conductor por las fuerzas armadas, la defensa
civil, los cuerpos de bomberos y las fuerzas responsables del mantenimiento del orden
publico, cuando el transporte se realice como consecuencia de la funcion propia
encomendada a estos cuerpos y bajo su responsabilidad;

d) vehiculos, incluidos los vehiculos utilizados para el transporte no comercial de ayuda
humanitaria, utilizados en casos de urgencia o destinados a operaciones de
salvamento;

e) vehiculos especiales utilizados con fines médicos;

f) vehiculos especializados en la reparacion de averias cuyo radio de accidn sea de 100
kilémetros alrededor de su centro de explotacion;

Segtin la Sentencia del tribunal de Justicia de la UE, de 21 de mayo de 1987, sobre el asunto
79/86, “el término vehiculo especializado en reparacion de averias”, se refiere a un vehiculo
cuya fabricacion, equipo u otras caracteristicas permanentes le destinan a ser usado
primordialmente para recoger vehiculos recientemente accidentados o inmovilizados por
alguna averia mecdnica. Ese vehiculo estd exceptuado de cumplir el Reglamento 561/2006,
cualquiera que sea el uso efectivo que de él haga su propietario.

Nota: El apartado f) del Reglamento (CE) n° 561/2006, excluye a los vehiculos
especializados en la reparaciéon de averias cuyo radio de accién sea de 100
kilémetros alrededor de su centro de explotacion. Esta disposicion afiade una
referencia al radio de accidn, lo que supone una mejora respecto a la situacion
anterior. La distancia se medird en linea recta. Para determinar el centro de
explotacion se tomard en consideracion la residencia de la empresa que figure
en la tarjeta de transporte, en el permiso de circulacion del vehiculo o en otra
documentacion que acredite la existencia de un centro de explotacion distinto a
los anteriores. Se permitira que lleven todo tipo de vehiculos, asi como otras
mercancias, en cumplimiento de la sentencia del Tribunal de Justicia de la UE,
de 21 de mayo de 1987, sobre el asunto 79/86.
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g) vehiculos que se sometan a pruebas en carretera con fines de mejora técnica,
reparacion o conservacion y vehiculos nuevos o transformados que ain no se hayan
puesto en circulacion;

h) vehiculos o conjuntos de vehiculos de una masa maxima autorizadano superior a
7,5 toneladas utilizados para el transporte no comercial de mercancias;

i) vehiculos comerciales que se consideren historicos con arreglo a la legislacion del
Estado miembro en el que circulan y que se utilicen para el transporte no comercial
de viajeros o mercancias.

1.2.2- Exenciones del Real Decreto 640/2007

En virtud del articulo 13 del Reglamento 561/2006, a nivel nacional se han establecido otras
excepciones, mediante el Real Decreto 640/2007, de 18 de mayo.

Este Real Decreto dispone que no serd obligatorio en Espana el cumplimiento de las
obligaciones impuestas en los Reglamentos 561/2006 y 3821/85 (derogado y sustituido por el
Reglamento 165/2014) en relacion con la instalacion y uso del tacdgrafo y los tiempos de
conduccién y descanso de los conductores, durante la realizacién de los siguientes transportes:

a) Transportes oficiales, definidos en el articulo 105 de la Ley 16/1987, de 30 de julio, de
Ordenacion de los Transportes Terrestres.

b) Transportes que tengan por objeto la recogida y entrega de envios postales en el marco
del servicio postal universal por proveedores de dicho servicio, siempre que la masa
maxima autorizada del vehiculo utilizado, incluida en su caso la de los remolques y
semirremolques, no sea superior a 7,5 toneladas, el transporte se desarrolle
integramente dentro de un radio de 50 kilometros alrededor del centro de explotacion
de la empresa titular o arrendataria del vehiculo, y la conducciéon de vehiculos no
constituya la actividad principal del conductor, cuya categoria profesional habra de ser
la correspondiente a quienes se encargan de la recogida y reparto de la
correspondencia postal.

c) Transportes realizados en vehiculos exclusivamente dedicados a la prestacion de los
servicios de alcantarillado, proteccion contra las inundaciones, abastecimiento de agua,
mantenimiento de las redes de gas y electricidad, mantenimiento y conservacion de
carreteras, recogida de basura a domicilio, telégrafos y teléfonos, teledifusion y
radiodifusion y deteccidn de receptores y transmisores de radio y television.

d) Transportes realizados para la eliminaciéon de residuos de cardcter urbano
integramente comprendidos en un radio de 50 kiléometros alrededor del centro de
explotacion de la empresa titular o arrendataria del vehiculo.
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Con fecha 18 de marzo de 2011, la Comision de la U.E. ha publicado una correccion de
errores del apartado h) del articulo 13 de Reglamento 561/2006, indicando que:
Donde dice:
”de recogida de basuras a domicilio y de eliminacion de residuos”
Debe decir:

“de recogida y eliminacion de residuos domésticos a domicilio”

En consecuencia, el articulo 2 apartado d) del R. D. 640/2007, debe interpretarse en el
sentido de que solo los transportes realizados con vehiculos dedicados a la recogida y
eliminacion de residuos domésticos a domicilio estan exentos del cumplimiento de lo
establecido en los articulos 5 a 9 del R® 561/2009, de 15 de marzo.

El articulo 3 b) de la Ley 22/2011, de 28 de julio, de residuos y suelos contaminados que
deroga la Ley 10/1998, de 21 de abril. Define los residuos domésticos y los comerciales.

«Residuos domésticos»: residuos generados en los hogares como consecuencia
de las actividades domésticas. Se consideran también residuos domésticos los

similares a los anteriores generados en servicios e industrias.

Se incluyen también en esta categoria los residuos que se generan en los hogares de
aparatos eléctricos y electrénicos, ropa, pilas, acumuladores, muebles y enseres, asi
como los residuos y escombros procedentes de obras menores de construccion y
reparacion domiciliaria.

Tendran la consideracion de residuos domésticos los residuos procedentes de limpieza
de vias publicas, zonas verdes, areas recreativas y playas, los animales domésticos
muertos y los vehiculos abandonados.

«Residuos comerciales»: residuos generados por la actividad propia del
comercio, al por mayor y al por menor, de los servicios de restauracion y bares,
de las oficinas y de los mercados, asi como del resto del sector servicios.

Hay que tener que la nueva Ley lo es de gestion de residuos y no asi del transporte de
estos, encomendando el cumplimiento de la normativa de transporte que le sea
aplicable. Asi, siguiendo la l6gica expuesta en la definicién de residuos domésticos y,
unica y exclusivamente, en el ambito del transporte, los residuos comerciales similares
a todos los incluidos en la anterior definicion se encontraran también incluidos ya que
estos residuos son los mismos y, obviamente, no se realizan recogidas diferencias
dependiendo de un origen o de otro.

A la hora de la aplicacién de esta excepcion, bastard con probar que se transportan
estos residuos.
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NOTA: la recogida de basura a domicilio esta sujeta a la excepcién c) anterior,
por lo que no se le aplica el limite de los 50 km.

e) Transportes de mercancias de caracter privado complementario realizados en el marco
de su propia actividad empresarial por empresas agricolas, horticolas, forestales,
ganaderas o pesqueras, que se desarrollen integramente en un radio de 100 kilometros
alrededor del centro de explotacion de la empresa. (Modificado por RD 1082/2014)

f) Transportes de caracter privado complementario realizados mediante la utilizacion de
tractores agricolas o forestales en el desarrollo de una actividad agricola o radio de 100
kilémetros alrededor del centro de explotacion de la empresa titular o arrendataria del
vehiculo.

g) Transportes de recogida de leche en las granjas o que tengan por objeto llevar a éstas,
recipientes de leche o productos lacteos destinados a la alimentacion del ganado,
siempre que se desarrollen integramente en un radio de 100 kilémetros alrededor del
centro de explotacion de la empresa titular o arrendataria del vehiculo.

h) Transporte de animales vivos entre granjas y mercados locales, entre mercados y
mataderos locales o entre granjas y matadero locales, siempre que la distancia en linea
recta entre origen y destino del transporte no sea superior a 50 kilémetros.

i) Transportes de caracter privado complementario de material de circo y atracciones de
feria realizados en vehiculos especialmente acondicionados para ello.

j) Traslado de exposiciones mdviles instaladas a bordo de vehiculos especialmente
acondicionados y equipados para ello y cuya finalidad principal sea su utilizacién con
fines educativos cuando el vehiculo se encuentre estacionado.

k) Transportes de fondos u objetos de valor en vehiculos especialmente acondicionados
y equipados para ello.

1) Transportes realizados en el desarrollo de cursos destinados al aprendizaje de la
conduccién o a la obtencién del permiso de conducir o del certificado de aptitud
profesional de los conductores mediante la utilizacién de vehiculos especialmente
equipados para ello, sin perjuicio de lo establecido en el Real Decreto 772/1997, de 30
de mayo, por el que se aprueba el Reglamento General de Conductores y en el Real
Decreto 1295/2003, de 17 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento regulador de
las escuelas particulares de conductores.

m) Transportes de mercancias realizados mediante vehiculos propulsados por
electricidad o gas natural o licuado, cuya masa méaxima autorizada, incluida en su caso
la de los remolques o semirremolques, no sea superior a 7,5 toneladas, siempre que se
desarrollen integramente en un radio de 50 kilémetros alrededor del centro de
explotacion de la empresa titular o arrendataria del vehiculo.
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n) Transportes realizados por vehiculos exclusivamente dedicados a la prestacion de
servicios que se desarrollen integramente en recintos cerrados dedicados a actividades
distintas del transporte por carretera, tales como puertos, aeropuertos y estaciones
ferroviarias.

0) Transportes integramente desarrollados en islas cuya superficie no supere los 250
kildmetros cuadrados, siempre que éstas no se encuentren unidas al territorio
peninsular por ningtin puente, vado o ttinel cuyo uso esté abierto a los vehiculos de
motor. (Redaccion dada por el Real Decreto 1163/2009 de 10 de julio).

Todas las excepciones contempladas se extenderan a los recorridos en vacio que los vehiculos
hayan de realizar necesariamente como antecedente o consecuencia de la realizacion de uno
de los transportes a los que dichas excepciones se encuentren referidas.

Con la publicaciéon del Reglamento (UE) 2020/1054 del Parlamento Europeo y del Consejo, de
15 de julio de 2020, antes citado, se ha modificado un punto del parrafo 1 del Articulo 13, del
Reglamento 561/2006 y se han afiadido dos nuevos casos. ESTAS NUEVAS EXCEPCIONES
NO SON APLICABLES EN ESPANA EN TANTO NO SE MODIFIQUE EL Real Decreto
640/2007.

Las modificaciones son:

e) vehiculos que operen exclusivamente en islas o regiones aisladas del resto del territorio
nacional con una superficie no superior a 2.300 kilometros cuadrados y que no estén
conectadas al resto del territorio nacional por un puente, vado o tunel abierto a los
vehiculos de motor, ni linden con ningtin otro Estado miembro;

q) vehiculos o conjuntos de vehiculos que transporten maquinaria de construccion para una
empresa de construccion dentro de un radio de 100 kilémetros alrededor del centro de
operaciones de la empresa, siempre que la conduccion de los vehiculos no constituya la
actividad principal del conductor;

r) vehiculos usados para transportar hormigon preamasado.

1.2.3- Otras exenciones y particularidades del uso del tacografo

No realizan transporte para el ROTT y no necesitan autorizacion:

También estardn exentos del cumplimiento de las normas sobre tiempos de
conduccion y descanso y sobre el uso del tacografo los vehiculos que lleven unidos
de forma permanente maquinas o instrumentos, tales como los destinados a grupos
electrégenos, graas de elevacion, equipos de sondeo, etc., constituyendo dichas
maquinas o instrumentos el uso exclusivo del vehiculo, al no necesitar estar
amparados por autorizacion de transporte, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo
33.2 del ROTT.
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Como ejemplo de operaciones que pueden considerarse no incluidas dentro de la aplicacion
del Reglamento, al no realizar transporte.

e Carta de la Comision a Leaseurope:

En una carta enviada a Leaseurope por la Comision Europea, se ha recomendado que la
conduccion de vehiculos de transporte de mercancias y pasajeros quede excluida del d&mbito
del Reglamento 561/2006 cuando el conductor nunca realice actividades de transporte de
mercancias o pasajeros como parte de su trabajo (es decir, que su contrato laboral no sea el de
conductor).

Esta interpretacion no es compartida por todos los EM, en el caso de Espafia, compartimos esta
interpretacion. Por lo que antes de realizar un control, es preciso analizar si ese vehiculo o esa
operacion esta dentro del &mbito de aplicacién del Reglamento 561/06 o si no lo esta.

De esta interpretacion se deriva que se consideran excluidas del ambito de aplicacion
Reglamento 561/06 las conducciones realizadas por:

- los conductores contratados por las empresas de alquiler de vehiculos para recoger y
entregar, conduciendo por carretera, vehiculos vacios o para desplazar vehiculos entre

establecimientos o sucursales de alquiler de la marca.

- los mecanicos y técnicos que pueden recoger y entregar vehiculos vacios para su

reparacion o para llevar vehiculos vacios a la inspeccion anual.

e Exencion de la instalacion y uso del tacografo. Obligacion del uso del tacégrafo.

El reglamento 561/2006, dispone su no aplicacién a determinadas operaciones de transporte
contenidas en su articulo 3. El Reglamento 165/2014 establece en el apartado 1, del articulo 3,
que se instalard y utilizard un tacdgrafo a bordo de los vehiculos matriculados en un Estado
miembro que se destinen al transporte por carretera de viajeros o mercancias y estén incluidos
en el dmbito de aplicacion del Reglamento (CE) n® 561/2006.

Es decir, los vehiculos que realicen tnicamente las operaciones del articulo 3 del Reglamento
561/2006, no estan obligados a llevar instalado el tacografo, véase un autobus urbano, o un
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autobus que realiza trasporte regular de viajeros cuando el trayecto del servicio no supere los
50 km (art.3.a), etc.

Tampoco estan obligados a la instalacion ni al uso del tacografo los vehiculos que se utilicen
unicamente para realizar operaciones de transportes exceptuadas por el RD 640/2007, en virtud
del articulo 13 del Reglamento 561/2006.

Los vehiculos que realizan operaciones incluidas dentro del dmbito de aplicacion del
Reglamento 561/2006, siempre llevan instalado un tacdgrafo, y este tiene que ser utilizado
segun se recoge en el articulo 34, del Reglamento 165/2014.

No obstante, lo anterior, aunque se estén realizando operaciones de transporte EXENTAS, si
el vehiculo lleva instalado un tacégrafo, el conductor estara obligado a utilizarlo. Por ejemplo,
en el caso de servicios regulares de menos de 50 km, si el vehiculo lleva instalado un tacografo,
el conductor debe introducir su tarjeta y accionar la tecla “OUT” del tacografo.

Aunque el caso de las conducciones del apartado a) del articulo 3, se haya elegido como
ejemplo, la mecénica expuesta para el uso del tacdgrafo es aplicable a todos los apartados del
articulo 3 del reglamento 561/2006 y a las excepciones del Real Decreto 640/2007. Es decir,
cuando el vehiculo vaya equipado de tacdgrafo, aunque se estén realizando operaciones de
transporte exentas, el conductor debera insertar su tarjeta en el tacografo. (ojo, ver si esta parte,
en verde, es redundante).

Sin embargo, aunque se estén realizando operaciones de transporte exentas del cumplimiento
del Reglamento 561/06, si es de aplicacion a los conductores la Directiva 2002/15/CE relativa a
la ordenacion del tiempo de trabajo de las personas que realizan actividades moviles de
transporte por carretera, traspuesta al ordenamiento juridico espafiol por el Real Decreto
1561/1995, de 21 de septiembre, sobre jornadas especiales de trabajo (modificado
especificamente para el sector por el Real Decreto 902/2007, de 6 de julio) de los trabajadores
por cuenta ajena y por el Real Decreto 128/2013, de 22 de febrero, regula el tiempo de trabajo
de los trabajadores autonomos que realizan actividades moéviles de transporte por carretera.

Conducciones mixtas:

e Combinacion de conducciones exentas y no exentas en la misma jornada o en distintas
jornadas (que denominaremos conducciones mixtas):

Denominaremos “conducciones puras” a aquellas situaciones en las que el conductor
participa, de manera habitual, solo en operaciones de transporte que estan exentas del
cumplimiento del Reglamento 561/06. Y también cuando el conductor realiza habitualmente
solo operaciones de transporte sujetas al cumplimiento del Reglamento 561/06.

Por otra parte, denominaremos “conducciones mixtas” a aquellas situaciones en las que el
conductor conduce en operaciones exentas y en operaciones incluidas dentro del ambito de
aplicacion del Reglamento 561/06, o bien dentro de una misma jornada, o bien en jornadas
diferentes.
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Por ejemplo, en el caso del articulo 3 a), servicios regulares inferiores a 50 km, si el conductor
solo _conduce estos servicios y nada mas que estos, nos encontramos con un supuesto de
“conducciones puras”. Otro supuesto es que el conductor, ademads de realizar esas operaciones
exentas del articulo 3.a), es decir, conductor de lineas regulares de menos de 50 km, también
realice otras conducciones no exentas, y en estos casos consideraremos que realiza
“conducciones mixtas”.

En estos casos, hay que tener en cuenta que las conducciones realizadas en operaciones de
transporte exentas, tienen la consideracion de “otro trabajo” seguin establece el articulo 6.5 del
Reglamento 561/2006:

Art.6.5) El conductor deberd registrar como «otro trabajo» cualquier periodo transcurrido tal
como se describe en el articulo 4, letra e), asi como cualquier periodo durante el que conduzca
un vehiculo utilizado para operaciones comerciales que no entren dentro del ambito de aplicacion
del presente Reglamento (...). Este registro deberd introducirse manualmente en una hoja de
registro o en un documento impreso, o utilizando los dispositivos de entradas manuales de datos
del aparato de control.

Art.4.e) «otro trabajo»: cualquier actividad definida como tiempo de trabajo con arreglo al
articulo 3, letra a), de la Directiva 2002/15/CE, salvo la conduccidn, incluido cualquier trabajo
para el mismo u otro empresario dentro o fuera del sector del transporte;

El problema estd en que dentro del periodo de analisis habra conducciones exentas, que
tendrdn la consideracion de otros trabajos, que habra que analizar junto con las conducciones
no exentas y los descansos de ese periodo de andlisis. Estas conducciones exentas afectaran,
por tanto, a los descansos obligatorios del conductor. Los descansos que se pueden ver
afectados seran los diarios y los semanales, que nos marcan los horizontes temporales donde se
producen estas condiciones.

Ejemplos de situaciones de conducciones mixtas:

e Conduccion durante la semana de servicios de transporte exentos y/o excepcionados, con

servicios no _exentos realizados los fines de semana, por ejemplo, de viajeros regulares
inferiores a 50 km (regular especial, por ejemplo) y fin de semana realizacion de
servicio discrecional: Afecta al descanso semanal.

e Conduccién durante la semana de servicios exentos y no exentos indiscriminadamente.
Afectaran a los descansos semanales y también a los descansos diarios.

e Realizacion en un mismo dia de conducciones exentas y no exentas. En este caso las

conducciones exentas afectan al descanso diario y pueden afectar al semanal. Por ejemplo,
realizacion de un servicio regular de menos de 50 km y un servicio discrecional:

El conductor deberd utilizar los dispositivos de conmutacion del tacografo que establece el
Reglamento 165/2014, accionando la funcién “OUT”. De esta forma, el tacografo seguira
registrando la actividad de conducciéon como “conduccién” pero a la hora de hacer el analisis
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de acuerdo al cumplimiento del reglamento de tiempos de conducciéon y descanso, esta
actividad de conduccion se considerara como “otros trabajos”.

Aungque el caso de las conducciones del apartado a) del articulo 3, se haya elegido ejemplo, la
mecdanica expuesta es aplicable a todos los apartados del articulo 3 del reglamento 561/2006 y
a las excepciones del Real Decreto 640/2007.

Desplazamiento para hacerse cargo de un vehiculo.

Art.9.2 (Reglamento 561/2006): Cualquier tiempo utilizado en viajar a un lugar para
hacerse cargo de un vehiculo comprendido en el dmbito de aplicacién del presente
Reglamento, o en volver de ese lugar, cuando el vehiculo no se encuentre ni en el domicilio del
conductor ni en el centro de operaciones del empleador en que esté basado normalmente el
conductor, no se considerard como descanso o pausa excepto cuando el conductor se
encuentre en un ferry o tren y tenga acceso a una cabina para dormir, cama o litera.

Art.9.3 (Reglamento 561/2006): Se considerard como «otro trabajo» el tiempo utilizado por un
conductor en conducir un vehiculo no comprendido en el dmbito de aplicacion del presente
Reglamento hasta o desde un vehiculo comprendido en el dmbito de aplicacion del presente
Reglamento, cuando el vehiculo no se encuentre ni en el domicilio del conductor ni en el centro
de operaciones del empleador en que esté basado normalmente el conductor.

Ejemplo 1: un conductor empleado en una empresa cuya sede esta en Sevilla, que inicia
habitualmente su jornada laboral en la sede de la empresa, en Sevilla, recibe las instrucciones
de desplazarse a Almeria para recoger un vehiculo de la empresa y empezar alli una operaciéon
de transporte. El tiempo empleado por ese conductor para desplazarse desde la sede de la
empresa, en Sevilla, hasta Almeria para hacerse cargo del vehiculo se considera como “otros
trabajos”. Este conductor, cuando se haga cargo del vehiculo, debera registrar en el tacdgrafo
ese tiempo de desplazamiento como otros trabajos.

Ejemplo 2: el conductor de una empresa con sede en Sevilla, tiene que hacer su descanso
semanal en Zaragoza. La empresa ofrece un alojamiento en Zaragoza para que el conductor
haga alli su descanso semanal, pero el conductor decide no aceptar ese ofrecimiento de la
empresa y utilizar ese tiempo de descanso haciendo turismo y desplazarse, por sus medios, a
otra parte (por ejemplo, irse a un sitio de playa). El tiempo de desplazamiento desde el lugar
donde ha pasado ese tiempo de descanso (en la playa), hasta volver a hacerse cargo del
vehiculo, se considera un desplazamiento particular, y no deberd registrarse como otros
trabajos. A todos los efectos, su jornada se iniciard en el momento en el que vuelva a hacerse
cargo del vehiculo.

2.- TIEMPOS DE CONDUCCION Y DE DESCANSO
2.1.- DEFINICIONES

El articulo 4 del Reglamento 561/2006, contiene las definiciones de los conceptos que se
manejan en el propio Reglamento. A continuacién, se incluyen todas ellas, aunque
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posteriormente se volveran a incluir las que sean necesarias dentro del contexto de otros
apartados al objeto de clarificar los mismos.

El Articulo 4 del Reglamento 561/2006 establece que, a los efectos de ese Reglamento, se
entendera por:

a) «transporte por carretera»: todo desplazamiento realizado total oparcialmente por una
carretera abierta al publico de un vehiculo, vacio o con carga, destinado al transporte de
viajeros o de mercancias;

b) «vehiculo»: un vehiculo de motor, un tractor, un remolque o un semirremolque o un
conjunto de estos vehiculos, tal como se definen dichos términos a continuacion:

— «vehiculo de motor»: todo vehiculo provisto de un dispositivo de propulsion que
circule por carretera por sus propios medios, distinto de los que se desplazan
permanentemente sobre carriles, y destinado normalmente al transporte de viajeros o
de mercancias,

— «tractor»: todo vehiculo provisto de un dispositivo de autopropulsion que circule
por carretera, distinto de los que se desplazan permanentemente sobre carriles, y
concebido especialmente para tirar de remolques, semirremolques, herramientas o
maquinas, o para empujarlos o accionarlos,

— «remolque»: todo vehiculo de transporte destinado a ser enganchado a un vehiculo
de motor o a un tractor,

— «semirremolque»: un remolque sin eje delantero, acoplado de forma que una parte
importante de su peso y del peso de su carga sea soportada por el tractor o el vehiculo
de motor;

¢) «conductor»: toda persona que conduzca el vehiculo, incluso durante un corto periodo, o
que esté a bordo de un vehiculo como parte de sus obligaciones para conducirlo en caso de
necesidad;

d) «pausa»: cualquier periodo durante el cual un conductor no pueda llevar a cabo ninguna
actividad de conduccion u otro trabajo y que sirva exclusivamente para su reposo;

e) «otro trabajo»: cualquier actividad definida como tiempo de trabajo con arreglo al articulo
3, letra a), de la Directiva 2002/15/CE, salvo la conduccién, incluido cualquier trabajo para el
mismo u otro empresario dentro o fuera del sector del transporte;

f) «descanso»: cualquier periodo ininterrumpido durante el cual un conductor pueda disponer
libremente de su tiempo;

g) «periodo de descanso diario»: el periodo diario durante el cual un conductor puede
disponer libremente de su tiempo, ya sea un «periodo de descanso diario normal» o un
«periodo de descanso diario reducido»:
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— «periodo de descanso diario normal»: cualquier periodo de descanso de al menos
11 horas. Alternativamente, el periodo de descanso diario normal se podra tomar en
dos periodos, el primero de ellos de al menos tres horas ininterrumpidas y el segundo
de al menos 9 horas ininterrumpidas,

— «periodo de descanso diario reducido»: cualquier periodo de descanso de al menos
9 horas, pero inferior a 11 horas;

h) «periodo de descanso semanal»: el periodo semanal durante el cual un conductor puede
disponer libremente de su tiempo, ya sea un «periodo de descanso semanal normal» o un
«periodo de descanso semanal reducido»:

— «periodo de descanso semanal normal»: cualquier periodo de descanso de al menos
45 horas,

— «periodo de descanso semanal reducido»: cualquier periodo de descanso inferior a
45 horas que, sujeto a las condiciones establecidas en el articulo 8, apartado 6, se puede
reducir hasta un minimo de 24 horas consecutivas;

i) «<semana»: el periodo de tiempo comprendido entre las 00.00 del lunes y las 24.00 del
domingo;

j) «tiempo de conduccion»: el tiempo que dura la actividad de conduccion registrada:

— automatica o semiautomaticamente por un aparato de control tal como se define en
el anexo I 'y en el anexo IB del Reglamento (CEE) no 3821/85, o

— manualmente de conformidad con el articulo 16, apartado 2, del Reglamento (CEE)
no 3821/85;

k) «tiempo diario de conduccion»: el tiempo acumulado total de conduccion entre el final de
un periodo de descanso diario y el principio del siguiente periodo de descanso diario o entre
un periodo de descanso diario y un periodo de descanso semanal;

1) «tiempo semanal de conduccién»: el tiempo acumulado total de conduccion durante una
semana;

m) «masa maxima autorizada»: la masa maxima admisible del vehiculo dispuesto para la
marcha, incluida la carga util;

n) «servicios regulares de viajeros»: los servicios nacionales e internacionales a los que se
refiere el articulo 2 del Reglamento (CEE) no 684/92 del Consejo, de 16 de marzo de 1992, por
el que se establecen normas comunes para los transportes internacionales de viajeros
efectuados con autocares y autobuses;

0) «conduccion en equipo»: la situacion en la que, durante cualquier periodo de conduccién
entre cualesquiera dos periodos consecutivos de descanso diario, o entre un periodo de
descanso diario y un periodo de descanso semanal, haya al menos dos conductores en el
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vehiculo que participen en la conduccion. Durante la primera hora de conduccién en equipo,
la presencia de otro conductor o conductores es optativa, pero durante el periodo restante es
obligatoria;

p) «empresa de transporte»: cualquier persona fisica o juridica, o cualquier asociacion o grupo
de personas sin personalidad juridica, con o sin animo de lucro, o cualquier organismo oficial,
tanto si tiene personalidad juridica propia como si depende de una autoridad que tenga dicha
personalidad, cuya actividad sea el transporte por carretera, que acte por cuenta de otro o
por cuenta propia;

q) «periodo de conduccion»: el tiempo de conduccion acumulado desde el momento en que
un conductor empieza a conducir tras un periodo de descanso o una pausa hasta que toma un
periodo de descanso o una pausa. El periodo de conducciéon puede ser continuado o
interrumpido;

r) «transporte no comercial»: todo transporte por carretera, excepto el transporte por cuenta
ajena o por cuenta propia, por el que no se reciba remuneracion directa o indirecta alguna y
que no genere, directa o indirectamente, ningin tipo de ingresos para el conductor del
vehiculo o terceros y que no esté vinculado a una actividad profesional o comercial.

2.2.- TIEMPOS DE CONDUCCION

Los articulos 6 al 9 del Reglamento 561/06 establecen los tiempos maximos de conduccién
diaria, semanal y bisemanal que pueden hacer los conductores que realicen operaciones de
transporte comercial, y los tiempos minimos de descanso que deben hacer estos conductores,
ademas establece como realizar estas conducciones y estos descansos.

A continuacion, se detalla de forma separada cada uno de estos conceptos, aunque, en parte,
son conceptos interrelacionados. Por ejemplo, se denomina “periodo de conduccién”, al

tiempo de conduccion acumulado desde el momento en que un conductor empieza a conducir
tras un periodo de descanso o una pausa hasta que toma un periodo de descanso o una pausa.
Es decir, para poder determinar cudl es el periodo de conduccion, habra que tener claro los
conceptos de “periodo de descanso” y de “pausa”.

Es por ello que, entender lo que pueden hacer los conductores, es sencillo, pero llevado al caso
real y determinar si este ha cometido o no infraccion es, en general, mas complicado.

Se denomina periodo de conduccion, al tiempo de conducciéon acumulado desde el
momento en que un conductor empieza a conducir tras un periodo de descanso o una
pausa hasta que toma un periodo de descanso o una pausa. El periodo de conduccién
puede ser continuado o interrumpido.

Por descanso, se entiende cualquier periodo ininterrumpido durante el cual un
conductor pueda disponer libremente de su tiempo.
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Pausa serd cualquier periodo durante el cual un conductor no pueda llevar a cabo
ninguna actividad de conducciéon u otro trabajo y que sirva exclusivamente para su
reposo;

2.2.1- Conduccion diaria

El Articulo 6.1 del Reglamento 561/06 establece que:
El tiempo diario de conduccién no serd superior a nueve horas.

No obstante, el tiempo diario de conduccion podrd ampliarse como mdximo hasta 10 horas no
mds de dos veces durante la semana.

Segun la definicion 4.k), se considera “tiempo diario de conduccién”, el tiempo acumulado
total de conduccion entre el final de un periodo de descanso diario y el principio del siguiente
periodo de descanso diario o entre un periodo de descanso diario y un periodo de descanso
semanal.

. . . Descanso
Descanso diario TIEMPO DIARIO DE CONDUCCION

-

Conduccion comprendida entre dos DD o entre un DDy un DS

Diario / semanal

Se asume que esta definicion incluye asimismo la conduccion entre periodos de descanso
semanales y periodos de descanso diarios, o entre dos periodos de descanso semanales
(aunque esto ultimo es bastante improbable).

Segun la definicion 4.q), se considera “periodo de conduccion” al tiempo de conduccion
acumulado desde el momento en que un conductor empieza a conducir tras un periodo de
descanso o una pausa hasta que toma un periodo de descanso o una pausa. El periodo de
conduccién puede ser continuado o interrumpido.

Por tanto, un periodo diario de conduccién estard formado por varios periodos de conduccion
que pueden ser continuados o interrumpidos, tal como se puede observar en el siguiente
grafico:

- R
Pl = . R
m-ﬂ.::n a 1.3 1.5 Pariodo -I:_'-E v
L horas horas haoras descanso diario

Penodo de conduccion 2

|_. |

Pernodo de conducion 1

De las definiciones anteriores se observa que, para comprobar el cumplimiento de los
requisitos de conduccion diaria, es preciso establecer cudl es el periodo de analisis, es decir, el
periodo de conduccion diaria y, a partir de ahi, ver si se ha superado o no el tiempo maximo
de conduccion diaria.
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Teniendo en cuenta que el articulo 6.2 del Reglamento 561/06 establece que “el tiempo de
conduccion semanal no superard las 56 horas...” se podria dar una distribucion de conducciones
diarias a lo largo de tres semanas consecutivas como la que figura en el siguiente esquema:

['%'T.D L wful s [v]s]ole]ulm][s[v]s[oli]m[ul

Sna i n 2 Enn 3 2mana

& perodas 4 periodos
de 24 homas dz 24 horas

Otro concepto importante a tener en cuenta cuando hablamos de conducciones, sean
diarias, semanales o bisemanales es el de “semana”, cuya definicion es: “el periodo
de tiempo comprendido entre las 00.00 del lunes y las 24.00 del domingo”

Es decir, que cuando se dice que “tiempo diario de conduccién podrd ampliarse como
mdximo hasta 10 horas no mds de dos veces durante la semana” debe interpretarse
como que esta ampliacion conduccidon diaria maxima de 9 horas hasta 10 horas, solo
puede producirse dos veces entre las 00:00 horas del lunes y las 24:00 horas del
domingo siguiente. Esto no impide que puedan darse casos como el del esquema
anterior, donde hay cuatro dias seguidos en los que se conduce hasta 10 horas, dado
que las dos primeras jornadas en las que se conduce hasta 10 horas corresponden a
una semana, y las dos siguientes corresponden a la siguiente semana.

Caso 1: Otro hecho a tener en cuenta es qué ocurre cuando una jornada tiene lugar
entre dos semanas consecutivas, por ejemplo, un conductor que inicia su jornada un
domingo, empezando a conducir a las 20:00 horas y termina a las 6:00 horas. En este
caso, el tiempo de conduccion diario de esa jornada es la suma de todas las
conducciones de esa jornada (es decir, entre el descanso diario anterior y el descanso
diario o semanal siguiente), sin embargo, solo la conduccion que se produzca entre las
20:00 horas hasta las 24:00 horas se computard a la primera semana, y la que se
produzca a partir de las 24:00 (hasta las 6:00) se computara como conduccion de la
semana siguiente.

Caso 2: para determinar si se ha producido infracciéon en una jornada que tiene lugar
entre dos semanas, por ejemplo, porque se ha producido una conduccion diaria de
hasta 10 horas, habiendo tenido lugar en la semana anterior ya dos jornadas de 10
horas. En esta situacion habra que ver a qué semana se asigna esta jornada, dado que,
en principio podria asignarse a la semana en la que se inicia esa jornada, o a la semana

Subdireccion General de Inspeccién de Transporte Terrestre — DGTT. Octubre 2021 27



T AGERDA, LR

%ﬁ{: be rRanseorTes moviuoas  Manual de Inspeccion de Tiempos de Conduccion y Descanso y Tacografo
-

en que finaliza esa jornada. El reglamento 561/06 no da respuesta a esta situacion, por
lo que no todas las autoridades de control de todos los EM siguen el mismo criterio.

Otro ejemplo sobre este mismo caso seria que tanto en la primera semana como en la
segunda semana, hubiese dos jornadas de conduccion de hasta 10 horas, y otrajornada
de hasta 10 horas entre las dos semanas. En ese caso, claramente hay una infraccion,
pero habra que decidir a qué semana se le imputa.

Caso 3: hay situaciones en las que aparecen infracciones de exceso de conduccion
diaria, motivadas por la no realizacion de los descansos diarios o semanales. Es decir,
que no es posible establecer correctamente los periodos de conduccién diaria, por no
encontrar los descansos diarios que, como define el reglamento, son periodos de
descanso continuados de al menos 9 horas, es decir, que se producen periodos de
conduccion diaria excesivamente largos. En esto casos, mds que producirse una
infraccion de exceso de conduccion, lo que se produce es una falta de descanso diario.
Para dar una solucién a estas situaciones, la Comision Europea aprob6 una Decision,
por la cual, a efectos inicamente de establecer los periodos de conduccion diaria, se
consideraba que en caso de que no se encontrasen descansos continuados de al menos
9 horas, si se encontraba un descanso continuado de al menos 7 horas, que se tomase
ese descanso como el fin del periodo de conduccién diaria.

Ejemplo: supongamos una situacion en la cual en la cual entre el final de un descanso
semanal (DS) y el descanso de al menos 9 horas (DD), transcurren 25 horas, y en ese
periodo, la conduccidn maxima no supera las 9 6 10, segtin corresponda, en ese caso,
tendriamos un periodo de conduccion diaria (PCD) entre ese DS y el DD. El siguiente
PCD seria de 22 h e iria entre dos descansos de al menos 9 horas. El siguiente PCD
seria de 18 h, e iria entre dos DD. El siguiente, de 26 horas, también entre dos DD. Y el
ultimo seria de 32 horas, e iria desde un DD de 9 horas hasta un descanso semanal. Si
en este ultimo se observa un exceso de conduccion se buscaria si en ese periodo hay
un descanso continuado de al menos 7 horas. Si se encontrase, se dividiria ese periodo
de 32 horas en dos PCD y se analizaria si en cada uno de ellos hay infraccion. A veces,
al dividir ese periodo, ocurre que ya no hay infraccion de exceso de conduccion diaria.
En el siguiente esquema se puede ver, de forma grafica, este ejemplo.

< < <D09<24h
Th<D07<9h 9h 09 12h 12 h
DS e O a2 o5 — Bl e DS
N N N <
25h 22 h 18 h 26 h 32h
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Infracciones de tiempos de conduccidn diarios segan Reglamento 2016/403, recogidas en el
ROTT

A.LIMG: Muy Grave y conlleva Pérdida de Honorabilidad Directa.
Articulo 197.42.1 ROTT (140.37.1 LOTT; grupo 1, apartados 4 y 7 Reglamento 2016/403):

El exceso igual o superior al 50 por ciento en los tiempos maximos de conduccién diaria sin

hacer una pausa o descanso de cuatro horas y media como minimo.

Se ha producido un cambio respecto a la situacion anterior, se requiere adicionalmente que no
se haya producido en ese periodo una pausa o un descanso de 4 horas y media. En el caso de
presentar un exceso igual o superior al 50% unicamente, la infraccion serd Muy Grave, pero
sin conllevar pérdida de honorabilidad directa.

Segun el Reglamento 2016/403, se incluye en una nueva categoria LIMG: La Infraccion Mas
Grave.

B. IMG: Muy Grave y no conlleva Pérdida de Honorabilidad Directa
Articulo 197.42.3 ROTT (grupo 1, apartados 3 y 6 Reglamento UE 2016/403)

El exceso igual o superior a dos horas en los tiempos maximos de conduccion diaria, salvo que
deba calificarse conforme a lo dispuesto en el apartado 42.1.

C. Graves: IG
Articulo 198.28.2 ROTT (141.24.2 LOTT; grupo 1, apartados 2 y 5 Reglamento 2016/403)

El exceso igual o superior a una hora e inferior a dos horas en los tiempos maximos de
conduccién diaria.

D. Leves:

Articulo 199.18 ROTT (142.17 LOTT)

Todo exceso en los tiempos maximos de conduccidn, asi como la disminucién de los
periodos de descanso, salvo que deba reputarse infraccion grave o muy grave de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 198.28 0 197.42.

Infracciones sobre 9 horas:

TIPO INFRACCION POR NIVEL DE GRAVEDAD

LIMG IMG IG LEVE
. :

PCD 213030y sin PCD>11h | 10h<PCD<11h | PCD<10H
pausa/descanso
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Infracciones sobre 10 horas

TIPO INFRACCION POR NIVEL DE GRAVEDAD

LIMG IMG IG LEVE

PCD2>15hy sin

PCD=212h 11h<PCD<12h | PCD<11H
pausa/descanso

PCD: periodo de conduccién diario

2.2.2 - Conduccion semanal

El Articulo 6.2 del Reglamento 561/06 establece que:

El tiempo de conduccién semanal no superard las 56 horas y no implicard que se exceda el
tiempo semanal de trabajo mdximo, fijado en la Directiva 2002/15/CE.

Ademas, el articulo 6.4 del Reglamento dice:

Los tiempos diario y semanal de conduccion incluirdn todas las horas de conduccion en el
territorio comunitario o de un pais tercero.

Se trata de evaluar el tiempo acumulado total de conduccion durante una semana (es decir,
entre las 00:00 horas del lunes y las 24:00 del domingo).

Se contabilizara toda la conducciéon acumulada desde las 0:00 horas de un lunes hasta las 24:00
horas del domingo, y se computardn los excesos sobre 56 horas de conduccién maxima.

En caso de que exista un periodo de conduccién diario entre dos semanas, computara a la
conduccion semanal de una semana cualquiera las conducciones que tengan lugar en esa
semana. Es decir, si por ejemplo se realiza una conduccion entre las 20:00 del domingo, hasta
las 23:30, seguida de una pausa de 1 hora y se contintia conduciendo desde las 00:30 hasta las
4:30, etc., las primeras 3 horas 30 minutos de conduccién computan en la conduccion semanal
de la semana primera, mientras que las 4 horas de conducciéon entre las 0:30 y las 4:30
computarian a la siguiente semana.

Ejemplo: a continuacion, se puede ver un esquema con una distribucién correcta de los
tiempos de conduccion diaria y semanal, y también de los descansos semanales. Cabe sefialar,
en la semana 2, que la conduccién semanal es la suma de todas las conducciones que se
producen en la semana natural, con independencia de que haya un descanso semanal en
medio de esa semana.
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4 perodos
de 24 horas

Temgo semanal de

Tiempo semanal de conducciorn: 56 horas Temps semanal de conduccior: 34 homas vt R s

Infracciones de conduccién semanal segiin Reglamento UE 2016/403, recogidas en el
ROTT

A. LIMG: Muy Grave y conlleva Pérdida de Honorabilidad Directa:

Articulo 197.42.2 ROTT (Art. 140.37.2 LOTT; grupo 1, apartado 10 Reglamento 2016/403)
Superacion del tiempo semanal de conduccidon en un 25% o mas.

B. IMG: Muy Graves y no conlleva Pérdida de Honorabilidad Directa:

Articulo 197.42.7 ROTT (grupo 1, apartado 9 Reglamento UE 2016/403)

La conduccidn de sesenta y cinco o mas horas, sin superar las setenta, en los tiempos maximos
de conduccion semanal.

Es nuevo y supone dividir el anterior tramo de las infracciones graves en dos.
C. Graves: IG
Articulo 198.42.7 ROTT (grupo 1, apartado 8 Reglamento UE 2016/403)

El exceso superior a sesenta horas, sin superar sesenta y cinco, en el tiempo maximo de
conduccién semanal.

D. Leves:

Articulo 199.18 ROTT (142.17 LOTT)
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TIPO INFRACCION POR NIVEL DE GRAVEDAD

LIMG IMG IG LEVE

PCS270h | 65h<PCS<70h 60h<PCS<65h PCS<60 H

PCS: periodo de conduccion semanal

2.2.3.- Conduccion bisemanal

El Articulo 6.3 del Reglamento 561/06 establece que:

El tiempo total acumulado de conduccién durante dos semanas consecutivas no serd superior a
90 horas.

Se trata de evaluar el tiempo de conduccidén total acumulado durante dos semanas, es decir,
entre las 00:00 horas del lunes de una semana hasta las 24:00 del domingo de la semana
siguiente.

Los periodos bisemanales se solapan entre si, es decir, el inicio de un periodo bisemanal
comienza todos los lunes a las cero horas. Es decir, que la conduccion semanal de una
determinada semana afectara a la conduccion semanal de la anterior y de la siguiente.

Se computan como infraccion todos los excesos por encima de 90 horas. Se deben analizar
todos los periodos posibles entre cada dos semanas consecutivas.

Ejemplo: a continuacion, se puede ver un esquema con una distribucion correcta de los
tiempos de conduccidn diaria, semanal y bisemanal, y también de los descansos semanales.
Cabe destacar que, aunque el maximo de conduccion de una semana son 56 horas, como el
maximo de conduccién en dos semanas es de 90 horas, si en una semana se conduce “al limite”,
las dos semanas anterior y siguiente, se tendra que conducir menos horas.
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Infracciones de conduccion bisemanal segin Reglamento 2016/403, recogidas en el ROTT

A.LIMG: Muy Grave y conlleva Pérdida de Honorabilidad Directa:

Superacion del tiempo semanal de conduccion en un 25% o mas

Articulo 197.42.2 ROTT (Art. 140.37.2 LOTT; grupo 1, apartado 13 Reglamento UE 2016/403)
No ha variado

B. IMG: Muy Graves y no conlleva Pérdida de Honorabilidad Directa:

Articulo 197.42.7 ROTT (grupo 1, apartado 12 Reglamento 2016/403)

La conduccién de ciento cinco o mas horas, sin superar el ciento doce y media, en los tiempos
maximos de conduccion bisemanal.

Es nuevo y supone dividir el anterior tramo de las infracciones graves en dos.
C. Graves: IG
Articulo 198.28.1 ROTT (grupo 1, apartado 11 Reglamento 2016/403)

El exceso superior a cien horas, sin superar ciento cinco, en el tiempo maximo de conduccién
bisemanal.

Es nuevo y es consecuencia de la division del tramo de las infracciones graves en dos.
D. Leves:

Articulo 199.18 ROTT (142.17 LOTT)

TIPO INFRACCION POR NIVEL DE GRAVEDAD

LIMG IMG IG LEVE

PCB>112h 30 105 h<PCB<112h 30 100 h<PCB <105 h PCB <100 H

PCB: periodo de conduccion bisemanal
2.2.4- Interrupcion a la conduccion
El Articulo 7 del Reglamento 561/06 establece que:

Tras un periodo de conduccion de cuatro horas y media, el conductor hard una pausa
ininterrumpida de al menos 45 minutos, a menos que tome un periodo de descanso.

Podra sustituirse dicha pausa por una pausa de al menos 15 minutos seguida de una pausa de
al menos 30 minutos, intercaladas en el periodo de conduccion, de forma que se respeten las
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disposiciones del pdrrafo primero.

Un conductor que participe en la conduccién en equipo podrd hacer una pausa de cuarenta y
cinco minutos en un vehiculo conducido por otro conductor, a condicién de que no se dedique a
asistir a este ultimo.

Segtin la definicion 4.d), se considera «pausa»: cualquier periodo durante el cual un conductor
no pueda llevar a cabo ninguna actividad de conducciéon u otro trabajo y que sirva
exclusivamente para su reposo.

De esta definicidn se deduce claramente que cualquier actividad de conduccién no interrumpe
un periodo de conduccion y, que la realizacion de otros trabajos, tampoco interrumpen la
conduccion.

Por otra parte, también parece deducirse que toda actividad que no sea la de conduccion o la
de realizacion de otros trabajos podria considerarse que interrumpen la conduccion. Sin
embargo, la Directiva 15/2002 define el tiempo de disponibilidad como:

b) «tiempo de disponibilidad»: — los periodos distintos de los periodos de pausa o de descanso
durante los que el trabajador movil no estd obligado a permanecer en su lugar de trabajo, pero
tiene que estar disponible para responder a posibles instrucciones que le ordenen emprender o
reanudar la conduccion o realizar otros trabajos.

De esta definicion queda claro que el tiempo de la actividad de disponibilidad es distinto de
pausa.

En cuanto a como registrar la pausa, el articulo 34.5.b) del Reglamento 165/2014, establece que
los conductores accionardn los dispositivos de conmutacion que permitan registrar por
separado y de modo diferenciado los periodos de tiempo siguientes:

iii) con el signo lz «disponibilidad», tal como se define en el articulo 3, letra b), de la
Directiva 2002/15/CE,

iv) con el signo b : pausa, descanso, vacaciones anuales o baja por enfermedad

Sdlo en el caso de un conductor que esté realizando conduccién en equipo, los primeros 45
minutos de la disponibilidad, cuando el vehiculo est4 siendo conducido por otro conductor,
tendran la consideracion de pausa. Esto se recoge en el parrafo tercero del articulo 7 del
Reglamento 561/2006:

Un conductor que participe en la conduccién en equipo podrd hacer una pausa de cuarenta y
cinco minutos en un vehiculo conducido por otro conductor, a condicién de que no se dedique a
asistir a este ultimo.

Para el cdlculo de los periodos se ha tenido en cuenta la sentencia denominada sentencia
Charlton que literalmente expresa:
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Los apartados 1y 2 del articulo 7 del Reglamento (CEE) n° 3820/85 del Consejo, de 20 de
diciembre de 1985, relativo a la armonizacion de determinadas disposiciones en materia social
en el sector de los transportes por carretera, deben interpretarse en el sentido de que prohiben
que los conductores incluidos en el ambito de aplicacion de dicho Reglamento conduzcan de
manera ininterrumpida durante mds de cuatro horas y media. No obstante, cuando un
conductor haya observado una interrupcion de cuarenta y cinco minutos, de una sola vez
o mediante varias interrupciones de al menos quince minutos situadas dentro de o al
finalizar un periodo de cuatro horas y media, debe reiniciarse el computo previsto en el apartado
1 del articulo 7 del Reglamento, sin tener en cuenta el tiempo de conduccion y las interrupciones
anteriormente realizadas por dicho conductor.

El Reglamento 561/2006, presenta una pequenia variacion al sustituir las interrupciones de al
menos 15 minutos, por una primera de al menos 15 minutos y una segunda de al menos 30
minutos.

Infracciones de conduccion ininterrumpida segun Reglamento 2016/403, recogidas en el
ROTT

Las infracciones se pueden observar en el siguiente cuadro:

TIPO INFRACCION POR NIVEL DE GRAVEDAD

IMG IG LEVE

PCI>6h 5h<PCI<6h 4h30>PCI<5h

PCI: periodo de conduccion ininterrumpida

2.2.4.1- Conduccion ininterrumpida para el caso excepcional de un iinico transporte
internacional de viajeros

El Articulo 8.6 bis del Reglamento 561/06, introducido por el Reglamento 1073/2009, regula
un caso especifico de interrupcion de la conduccion realizada en el periodo 22 horas a las 6:00
horas, por un solo conductor.

Se afiade, en cumplimiento del apartado 31 del grupo 1, del Anexo I del Reglamento 2016/403,
la tipificacidn de los incumplimientos del articulo 8 6 bis del Reglamento 561/2006, relativos al
requisito de los periodos de interrupcién a observar por un conductor, si no existen varios
conductores, entre las 22 horas y las 6 horas, de un maximo de 3 horas de conduccién
ininterrumpida. La tipificacion se encuentra en los articulos 197.42.11 y 198.28.9 del ROTT. Es
importante sefialar que en este caso no existe la infraccion leve.
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Infracciones segin Reglamento UE 2016/403, recogidas en el ROTT

TIPO INFRACCION POR NIVEL DE GRAVEDAD

IMG IG LEVE

CONDUCCION

> -
SUPERIOR A 3 HORAS PCI=4,5h 3h<PCI<4,5h

PCI: periodo de conduccién ininterrumpida

2.2.4.2- Conduccién ininterrumpida en Islas (RD 1082/14)

Para aquellos casos en los que sea aplicable el Real Decreto1082/2014, de 19 de diciembre, por
el que se establecen especialidades para la aplicaciéon de las normas sobre tiempos de
conduccién y descanso en el transporte por carretera desarrollado en islas cuya superficie no
supere los 2.300 kildmetros cuadrados (BOE 12.01.15), las interrupciones a la conduccion
podran hacerse segtin lo dispuesto en el articulo 2.c) de dicho Real decreto, es decir:

c) La pausa ininterrumpida a que hace referencia el primer pdrrafo del articulo 7 del Reglamento
561/06 podra sustituirse por dos o tres pausas, de al menos quince minutos cada una,
intercaladas en el periodo de conduccion o situadas inmediatamente después del mismo.

2.3. TIEMPOS DE DESCANSO

2.3.1- Descanso diario

El articulo 8 del Reglamento 561/2006 establece:
1. Los conductores deberan tomar periodos de descanso diarios y semanales.

2. Los conductores deberdn haberse tomado un nuevo periodo de descanso diario en las 24 horas
siguientes al final de su periodo de descanso diario o semanal anterior.

Si la parte del periodo de descanso diario efectuada en las mencionadas 24 horas es superior
a 9 horas, pero inferior a 11, ese periodo de descanso se considerard un periodo de descanso
diario reducido.

3. Un periodo de descanso diario podrd ampliarse para transformarse en un periodo de descanso
semanal normal o reducido.

4. Los conductores no podrin tomarse mds de tres periodos de descanso diario reducidos entre
dos periodos de descanso semanales.

5. No obstante lo dispuesto en el apartado 2, en caso de la conduccién en equipo de un vehiculo,
los conductores deberdn haberse tomado un nuevo periodo de descanso diario de al menos 9
horas en el espacio de 30 horas desde el final de su periodo de descanso diario o semanal
anterior.
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Cuando se habla de descanso diario, hay que tener en cuenta las definiciones de los apartado
f) y g) del articulo 4 del Reglamento 561, que consideran como:

f) «descanso»: cualquier periodo ininterrumpido durante el cual un conductor pueda disponer
libremente de su tiempo;

Q) «periodo de descanso diario»: el periodo diario durante el cual un conductor puede
disponer libremente de su tiempo, ya sea un «periodo de descanso diario normal» o un «periodo
de descanso diario reducido»:

— «periodo de descanso diario normal» (DDN): cualquier periodo de descanso de
al menos 11 horas. Alternativamente, el periodo de descanso diario normal se podrd
tomar en dos periodos, el primero de ellos de al menos tres horas ininterrumpidas y el
segundo de al menos 9 horas ininterrumpidas, (que, a efectos de sanciones, en el
ROTT se denomina como descanso diario fraccionado (DDF)),

— «periodo de descanso diario reducido» (DDR): cualquier periodo de descanso de
al menos 9 horas, pero inferior a 11 horas;

Caso general

Segun el articulo 8 del Reglamento 561/06, los conductores deberan tomarse un periodo de
descanso diario en las 24 h siguientes al final de su periodo de descanso diario o semanal
anterior. Estas 24 h se inician con cualquier actividad que no sea descanso.

El descanso diario puede ser normal, DDN (de al menos 11 horas), fraccionado, DDF (tomando
un primer descanso de 3 horas y luego otro de al menos 9 horas) o reducido, DDR, (de al menos
9 horas, pero inferior a 11 horas).

El conductor no puede tomar mas de tres periodos de descanso diario reducidos entre dos
periodos de descanso semanales.

Infracciones de descanso diario segiin Reglamento 2016/403, recogidas en el ROTT

Las infracciones correspondientes a las carencias de descanso diario no han variado en el
Reglamento UE 2016/403, por lo que tampoco han variado en el nuevo ROTT, excepto la
infraccion que estaba recogida en el Articulo 140.37.1 LOTT, en el que se ha suprimido el
subparrafo “asi como la disminucion de los descansos diarios por debajo de cuatro horas y
media”.

Es decir, ya no aparece ninguna infraccion de falta de descanso diario que conlleve la Pérdida
de Honorabilidad directa.

En resumen, serian:
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- Infracciones descansos diarios sobre 11 horas (DDN)

TIPO INFRACCION POR NIVEL DE GRAVEDAD

IMG IG LEVE

DDN<8h30" | 8h30'<DDN<10h DDN<11H

- Infracciones descansos diarios sobre 9 horas (DDR)

TIPO INFRACCION POR NIVEL DE GRAVEDAD

IMG IG LEVE

DDR<7h 7h<DDR<8h DDR<9h

- Infracciones descansos diarios fraccionados (DDF)

TIPO INFRACCION POR NIVEL DE GRAVEDAD

IMG IG LEVE

DDF<7h 7h<DDF<8h DDF<9h

Solo se recoge la parte del descanso fraccionado sobre las 9 horas. Es obligatorio realizar con
anterioridad un descanso continuado de al menos 3 horas.

2.3.2- Descanso diario en Islas (RD 1082/14)

Para aquellos casos en los que sea aplicable el Real Decreto1082/2014, de 19 de diciembre,
por el que se establecen especialidades para la aplicacién de las normas sobre tiempos de
conduccién y descanso en el transporte por carretera desarrollado en islas cuya superficie
no supere los 2.300 kilémetros cuadrados (BOE 12.01.15), el descanso diario podra hacerse
segun lo dispuesto en el articulo 2.a) del citado Real decreto, es decir:

a) El periodo de descanso diario normal, definido en el articulo 4 g) del Reglamento 561/06, se
podrd tomar en dos o tres periodos separados, uno de los cuales no podrd ser inferior a ocho horas
ininterrumpidas, sin que ninguno pueda ser inferior a una hora. En estos casos, la duracion
total del descanso serd de al menos once horas. Asimismo, el periodo de descanso diario reducido,
de al menos nueve horas, pero inferior a once horas, se podrd tomar en dos periodos, si bien uno
de ellos deberd ser de ocho horas ininterrumpidas y ninguno inferior a una hora.
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2.3.3- Descanso semanal (DS)

El Reglamento (UE) 2020/1054 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 15 de julio de 2020
ha modificado todo lo referente al descanso semanal. Una parte consiste en dividir lo recogido
en el punto 8.6 anterior, pasando la compensacion a un nuevo punto 8.6 ter, sin cambiar ni los
conceptos ni las infracciones.

Se anade una posibilidad diferente de la realizacion de dos descansos semanales reducidos
continuados, con una compensacion especifica, en el caso de transporte internacional de
mercancias.

El Art. 8.6 del Reglamento 561/06 establece que en el transcurso de dos semanas consecutivas
el conductor tendra que tomar al menos:

a) dos periodos de descanso semanal normales, o

b) un periodo de descanso semanal normal y un periodo de descanso semanal reducido de
al menos 24 horas.

El periodo de descanso semanal comenzara antes de que hayan concluido seis periodos
consecutivos de 24 horas desde el final del anterior periodo de descanso semanal.

Se anade un nuevo apartado, el 8.6 ter que recoge de forma separada la compensacion del
descanso reducido, de la siguiente forma:

Cualquier reduccion del periodo de descanso semanal se compensard con un periodo de
descanso equivalente que deberd tomarse en una sola vez antes de que finalice la tercera
semana siguiente a la semana de que se trate.

Por otra parte, el articulo 8.7 del Reglamento 561/2006 dice que los descansos tomados como
compensacion por un periodo de descanso semanal reducido deberan tomarse junto con otro
periodo de descanso de al menos nueve horas.

Teniendo en cuenta que la referencia a efectos de recuperacion de los descansos semanales
siempre es de 45 horas, cualquier minoracidn se deberd compensar sobre estas 45 horas. A
modo de ejemplo, si se hace un descanso semanal de 35 horas, habra que recuperar 10 horas
(= 45-15) junto a un descanso de al menos 9 horas, es decir, al menos 19 horas. Otro ejemplo,
si se hace un DS de 21 horas, habra que recuperar 24 horas (= 45-21) + 9 horas.

2.3.3.1 Inicio del Descanso semanal antes de finalizar los 6 periodos de 24 horas

El caso general del Art. 8.6, 8.6 ter y 8.7, esta contenido en el siguiente grafico:
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Segun establece el Art.8.6, puede ser un descanso semanal normal (DSN, 45 horas) o un
reducido (DSR, superior o igual a 24 horas e inferior a 45 horas)

A la hora de categorizar los incumplimientos de descanso diario, el Reglamento UE 2016/403,
presenta una nueva categoria para cuando un conductor, que esta habilitado para poder
realizar un descanso semanal reducido (DSR) realiza un descanso inferior a 24 horas, pero en
las tras semana siguientes realiza la compensacion hasta las 45 horas del descanso semanal
normal. Es decir, establece una nueva categoria de infraccidon por la minoracion del descanso
reducido (sobre 24 horas), siempre que se compense respecto de las 45 horas.

Como se ha mencionado, la referencia a efectos de compensacion de un DS, siempre es de
45 horas. Por lo que, en caso de minoracidn, la recuperacidn siempre sera sobre 45 horas.

Si en una semana determinada se realiza un descanso semanal inferior a 16 horas, aunque se
recupere, la infraccion es muy grave y la cuantia de la sancién es de 2000 € de acuerdo a la
legislacidon nacional vigente.

Con cardcter general, siempre que se hace un descanso inferior a 45 horas, se considerara que
en la semana siguiente deberd hacer un descanso normal para no incurrir en infraccion.

Un descanso semanal inferior a 24 horas se sancionara siempre. Si bien habra que tener en
cuenta lo siguiente:

» Sile corresponde un DSN, la infraccidon siempre es MG, la sancion es de 2.000€.

» Si es posible realizar un descanso semanal reducido, y se hace un descanso superior o
igual a 16 horas e inferior a 24 horas y se recupera (sobre 45 horas), la infraccién se
calcula respecto de la minoracién del descanso sobre 24 horas.

Ejemplo: si se descansa 21 horas y se recuperan las 23 horas restantes, la infraccion se
calcula por la minoracion de 3 horas del DSR. (En este ejemplo, como ha recuperado,
incurriria en una infraccion grave correspondiéndole una sancién de 401 €. En el caso
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de que no lo hubiera recuperado, incurriria en una infraccion MG y se sancionaria con
2.000€)

Existen diferentes situaciones por las que se puede cometer una infraccién de DS, en general
son las siguientes:

- Sise realiza un descanso semanal reducido en una semana cualquiera y en la siguiente semana
se realiza otro descanso semanal reducido, es decir, dos descansos semanales reducidos
consecutivos.

- Si se realiza un descanso semanal reducido en una semana cualquiera y no se recupera de
acuerdo a lo establecido en el articulo 8

- Laminoracién de un descanso semanal reducido, que se recupera sobre 45 horas, y en este caso
se sanciona la minoracién sobre la duracién minima del descanso semanal reducido de 24 horas.

- Cualquier otra situacion en la que se hace un descanso semanal insuficiente, por ejemplo: un
descanso inferior a 16 horas, cuando se podia hacer un DSR; o un descanso inferior a 24 horas
cuando le correspondia hacer un descanso normal de 45 horas.

2.3.3.2- Infracciones segun Reglamento UE 2016/403, recogidas en el ROTT

Las infracciones sobre el descanso semanal que estaban recogidas en los articulos 140.37.6 y
141.24.5 de la LOTT no han variado. Sin embargo, se han introducido dos nuevos articulos en
el ROTT que recogen las posibles infracciones siguientes:

Asi, el Articulo 197.42.6:

«En aplicacion de lo dispuesto en el articulo 140.37.6 de la LOTT y en los apartados 25y
27 del grupo 1 del anexo I del Reglamento (UE) 2016/403, la disminucion del descanso
semanal normal en més de nueve horas o del reducido en mas de cuatro.»

Y el articulo 198.28.5:

«En aplicacion de lo dispuesto en el articulo 141.24.5 de la LOTT y en los apartados 24 y 26
del grupo 1 del anexo I del Reglamento (UE) 2016/403, la disminuciéon del descanso
semanal normal en mas de tres horas o del reducido en mds de dos.»

Adicionalmente, se ha introducido un nuevo parrafo en los articulos correspondientes del
ROTT anteriores, que nos va a permitir sancionar el descanso semanal normal que un
conductor realiza en cabina. El parrafo adicional en los articulos 197.42.6 y 141.28.5 es:

«No se computardn como descanso los periodos en que no se hayan cumplido todas las condiciones
serialadas al efecto en la reglamentacion comunitaria sobre tiempos de conduccion y descanso.»

Por tanto, las infracciones correspondientes a la falta de descanso semanal, iniciadas dentro de
los seis periodos de 24 horas, se calculardn de la forma recogida en el ejemplo.
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Infracciones si se ha iniciado el descanso semanal antes de finalizar los 6 periodos
de 24 horas

TIPO INFRACCION POR NIVEL DE GRAVEDAD

IMG IG LEVE

SEMANAL REDUCIDO (menor 24 horas) DS<20h 20h<DS<22h DS>22h

SEMANAL REDUCIDO (mayor de 24 horas) DS<36h 36 h<DS<42h DS>42h

En el caso en que el conductor descanse menos de 24 horas y le corresponda realizar un
descanso normal, la infraccion que le corresponde es la de realizar menos de 36 horas.

Sin embargo, en el caso que el conductor pudiera reducir el descanso semanal a 24 horas y
hubiera compensado la diferencia a 45 horas reglamentariamente, si descansa menos de 24
horas, la infraccién se calcula sobre la referencia a 24 horas. No obstante, si en este caso, no se
hubiera producido la compensacion, la referencia siempre sera a 45 horas.

2.3.3.3- Inicio del Descanso semanal con posterioridad a los 6 periodos de 24
horas

Coémo se ha indicado con anterioridad, el periodo de descanso semanal tiene que comenzar
antes de que hayan concluido seis periodos consecutivos de 24 horas desde el final del anterior
periodo de descanso semanal. Este periodo en horas, 144 horas, es la referencia recogida en el
Reglamento 2016/403 para calcular un sistema de infracciones basado en el retraso en
comenzar el descanso.

Si el descanso semanal se inicia antes de finalizar los seis periodos de 24 horas desde la
finalizaciéon del descanso semanal anterior, no habria infraccién por este motivo (aunque
pudiera haberla por las otras causas descritas en parrafos anteriores).

Si el descanso semanal realizado ha comenzado con posterioridad a las 144 horas, pueden darse
dos casos:

a) el descanso semanal realizado es reglamentario: solo existira una infraccién por

iniciar el descanso semanal con posterioridad a los 6 periodos de 24 horas,
recogidas en el cuadro del caso general.
b) el descanso semanal realizado no es reglamentario: se producen dos

incumplimientos, la realizacién del descanso después de las 144 horas y el
correspondiente al incumplimiento del descanso semanal general (recogido en el
primer punto). Se producen dos posibles infracciones que son totalmente
diferentes, ya que los dos hechos son diferentes.
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2.3.3.4- Infracciones segun Reglamento UE 2016/403, recogidas en el ROTT:
Infracciones por iniciar el descanso semanal después de los 6 periodos de 24 horas

TIPO INFRACCION POR NIVEL DE GRAVEDAD

IMG IG LEVE

INICIO DESCANSO SEMANAL POSTERIOR

A SEIS PERIODOS DE 24 HORAS R>12h 3h<R<12h R<3h

R: tiempo hasta el inicio del descanso semanal después 6 periodos 24 horas.

2.3.3.5- Descanso semanal en un transporte internacional de mercancias

El Reglamento (UE) 2020/1054 recoge una posible excepcion al caso general, cuando se esta
realizando un transporte internacional en el parrafo tercero del articulo 8.6, con una
compensacion diferente a la general recogida en el parrafo segundo del articulo 8.6 ter.

Parrafo tercero

No obstante, lo dispuesto en el parrafo primero, el conductor que se dedique al transporte
internacional de mercancias podra tomar dos periodos de descanso semanal reducidos consecutivos

fuera del Estado miembro de establecimiento, siempre que, en cada cuatro semanas consecutivas, tome

como minimo cuatro periodos de descanso semanal, de los cuales al menos dos deberan ser
periodos de descanso semanal normales.

A efectos del presente apartado, se considerard que un conductor se dedica al transporte
internacional si inicia los dos periodos de descanso semanal reducidos consecutivos fuera del

Estado miembro de establecimiento del empresario y fuera del lugar de residencia del
conductor.

(Sigue siendo de aplicacion: El periodo de descanso semanal comenzard antes de que hayan
concluido seis periodos consecutivos de 24 horas desde el final del anterior periodo de
descanso semanal.)

Compensacion:

Cuando se hayan tomado dos periodos de descanso semanal reducidos consecutivos con
arreglo al parrafo tercero del apartado 6, el periodo de descanso semanal siguiente irad

precedido de un periodo de descanso tomado como compensacién de esos dos periodos de

descanso semanal reducidos. (8. 6 ter, parrafo segundo)

Al mismo tiempo, ha de cumplirse que, segiin el apartado h) del articulo 4, del reglamento
561/2006:
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Un «periodo de descanso semanal reducido» es cualquier periodo de descanso inferior a 45

horas que, sujeto a las condiciones establecidas en el articulo 8, apartado 6, se puede
reducir hasta un minimo de 24 horas consecutivas;

Es decir, si el descanso tomado es inferior a 24 horas, no se cumpliria con esta excepcionalidad.

El cuadro siguiente muestra los posibles casos combinando los descansos semanales, donde:
DSN: descanso semanal normal
DSR: descanso semanal reducido
C (compensacion): Compensacion DSR 1+ Compensacion DSR 2

Siempre, el ultimo periodo semanal después de los dos reducidos consecutivos, tiene que ser
normal al que se sumara la compensacion correspondiente.

Es muy importante tener en cuenta, que los descansos semanales normales podran tomarse
tanto fuera del Estado miembro de establecimiento, como dentro del mismo. No obstante, la
compensacion de los descansos reducidos del descanso semanal normal, debe realizarse en el
Estado miembro de establecimiento o en el lugar de residencia del conductor.

Esquema:
SEMANAS
1 2 3 4 5
Caso 1 DSR | DSR | C+DSN DSN
Caso 2 DSN | DSR DSR C+DSN
Caso 3 DSN | DSN DSR DSR | C+DSN
Caso 5 DSN | DSN DSR DSR DSN | No permitido; Infraccion

Incumplimiento:

La caracteristica principal de aplicacion de esta posibilidad o excepcion es que todas las
condiciones deben cumplirse al unisono. En el caso que una cualquiera de las condiciones descritas
anteriormente no se cumpla, la excepcion a la norma general no es de aplicacion.

En caso de incumplimiento de alguna de las condiciones, es de aplicacion el caso general,
presentado anteriormente, para los retrasos en el inicio con posterioridad a 144 horas.
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Resumen requisitos excepcionalidad

- transporte internacional de mercancias

- dos periodos de descanso semanal reducidos consecutivos fuera del Estado
miembro de establecimiento.

- No se tiene en cuenta como reducido aquel inferior a 24 horas.

- en cada cuatro semanas consecutivas, tomar como minimo cuatro periodos de
descanso semanal

- al menos dos seran descansos semanales normales.

- el conductor inicia los dos descansos semanales reducidos consecutivos fuera del
estado miembro de establecimiento.

Compensacion si se toman 2 descansos semanales reducidos consecutivos:

e el periodo de descanso semanal siguiente ird precedido de un periodo de descanso

tomado como compensacién de esos dos periodos de descanso semanal reducidos.

Periodo siguiente:
= Compensacion: Compensacion DSR 1+ Compensacion DSR 2

Condicién adicional contenida en los requisitos de la vuelta a casa del articulo 8.8 bis,
parrafo segundo

Cuando el conductor haya tomado dos periodos consecutivos de descanso semanal reducido
con arreglo al apartado 6, la empresa de transporte organizara el trabajo del conductor de tal
modo que este pueda regresar al Estado de establecimiento de la misma, o en su lugar de
residencia, antes del inicio del periodo de descanso semanal normal de mas de 45 horas que
tome como compensacion.

Implica que, siempre el descanso C+DSN ha de tomarse en el Estado de establecimiento de la
empresa o en el de residencia del conductor. Se trata realmente de una limitacion de la
excepcion.

Si se cumplieran todas las condiciones anteriores, pero no esta ultima, se considera que, al
tener el conductor que iniciar el descanso semanal normal y la compensacion (C+DSN) fuera
del centro de operaciones de la empresa, no se ha iniciado en el Estado de establecimiento de
la misma, o en su lugar de residencia y, por tanto, no se aplica la excepcionalidad.

Es decir, es obligatorio el cumplimiento de todos los requisitos y condiciones. El
incumplimiento de uno solo de ellos implica la aplicacion del caso general y no la
excepcionalidad.

2.3.3.6- Descanso semanal normal tomado en el vehiculo

El Reglamento (UE) 2020/1054, ha regulado el descanso semanal tomado en el vehiculo
afadiendo un nuevo punto 8 al articulo 8 del Reglamento 561/2006. Esta modificacion se
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realiza para incluir lo que la Sentencia del Tribunal de Justicia (sala Décima), en el Asunto C-
102/16.

Articulo 8.8. No podran tomarse en un vehiculo los periodos de descanso semanal

normal ni cualquier periodo de descanso semanal de mas de 45 horas que se tome como
compensacion de periodos de descanso semanal reducidos previos. Deberan tomarse
en un alojamiento apropiado y adaptado para ambos sexos que disponga de
instalaciones para dormir y sanitarias adecuadas.

Todos los gastos de alojamiento fuera del vehiculo correran a cargo del empresario.

Norma de aplicacion: articulo 197.42.6 del ROTT

La infraccion cometida es siempre muy grave, pues al no cumplirse todas las condiciones del
Reglamento 561/2006, el tiempo de descanso semanal realizado no es reglamentario y por tanto
se considera igual a cero.

La infraccion se encuentra tipificada en el articulo 197.42.6 ROTT, sancionada por el 201 g) del
ROTT, con el maximo de 2000€.

Control en carretera

Se controla el descanso semanal que se estd produciendo en el momento de efectuarse el

control, no descansos semanales anteriores. Se pueden encontrar dos grupos de casos,
considerando que el descanso se ha iniciado con anterioridad o con posterioridad a la
finalizacion de los seis periodos de 24 desde el final del descanso semanal anterior.

A. El conductor inicia el descanso semanal correspondiente antes de que hayan concluido
seis periodos consecutivos de 24 horas (art. 8.6) desde el final del anterior periodo de
descanso semanal.

El vehiculo se encuentra estacionado y se constata que el conductor estd realizando el descanso
continuado en cabina del vehiculo, se comprueba el descanso realizado hasta el momento del
control. Se produce infraccion de este requisito si se constata que el conductor ha realizado un
descanso de 45 horas o mas.

La sancion correspondiente es la del articulo 197.42.6 ROTT, con un importe de 2000€.

B. El conductor inicia el descanso semanal correspondiente con posterioridad al
haber concluido seis periodos consecutivos de 24 horas (art. 8.6 R 561/2006) desde el
final del anterior periodo de descanso semanal.

El vehiculo se encuentra estacionado y se constata que el conductor esta realizando el descanso
continuado en cabina del vehiculo, se comprueba el descanso realizado hasta el momento del
control. Se produce infraccidn de este requisito si se constata que el conductor ha realizado un
descanso de 45 horas o mas.
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En este caso el se estdn cometiendo dos infracciones, una por realizar un descanso de 45
horas o mas en la cabina del vehiculo y otra por haber iniciado ese descanso mas tarde de
cuando debia haberlo iniciado.

Se comprobard la sancién muy grave correspondiente a superar los seis periodos incluida en
el articulo 197.48.8, y se comparara con la del articulo 147.42.6 del ROTT, se aplicara la sancion
de mayor cuantia.

En definitiva, se detecta que el conductor esta realizando el descanso en el vehiculo, y que este
lleva parado 45 o mas horas.

2.3.3.7- Descanso semanal cuando el conductor realiza un iinico servicio discrecional
de transporte internacional de viajeros

El Art. 8.6 bis del Reglamento 561/06, introducido por el Reglamento 1073/2009, regula un caso
especifico de descanso semanal, para la realizacién de un tnico transporte internacional
ocasional de pasajeros.

Un conductor que efectie un tnico servicio discrecional de transporte internacional de
pasajeros tal como se define en el Reglamento (CE) n® 1073/2009 del Parlamento Europeo y del
Consejo, podré posponer el periodo de descanso semanal hasta 12 periodos consecutivos de
24 horas siguientes a un periodo de descanso semanal regular previo, siempre que:

a) el servicio incluya 24 horas consecutivas como minimo en un Estado miembro o en
un tercer pais al que se aplique el presente Reglamento distinto de aquel en que se ha
iniciado el servicio;

b) tras la aplicacion de la excepcion, el conductor se tome:
i) dos periodos de descanso semanal regular, o

ii) un periodo de descanso semanal regular y un periodo de descanso semanal
reducido de al menos 24 horas; no obstante, la reduccion se compensara con un
periodo equivalente de descanso ininterrumpido antes de finalizar la tercera
semana siguiente a la semana del periodo de excepcion;

A su vez, desde el 1 de enero de 2014, el vehiculo tiene que venir equipado con un tacdgrafo
digital.

En el caso que el conductor incumpla alguno de los requisitos para la aplicacion de este
descanso semanal:

* que no se trate de un tnico servicio discrecional,
* que el servicio no incluya al menos 24 en un pais segtin el apartado a) o

¢ que el descanso semanal previo no sea regular (45 horas),
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se aplicara el caso del descanso semanal general, presentado anteriormente.

Es imprescindible aclarar que el conductor no estd obligado a posponer el descanso 12
periodos, (es hasta 12 periodos). El periodo de los 12 periodos de 24 horas finaliza en el
momento en que ha finalizado el servicio discrecional de viajeros, al dejar a los viajeros en su
destino final.

Esto implica que, en el caso que los viajeros alcancen su destino final y sean desembarcados,
por ejemplo, el dia 9, en ese mismo dia tiene que iniciarse el descanso semanal. No puede
utilizarse los dias no consumidos para el retorno en vacio del vehiculo.

Infracciones segin Reglamento UE 2016/403, recogidas en el ROTT

Las infracciones tinicamente estan referidas al inicio del descanso semanal con posterioridad
a los periodos de 24 horas utilizados o a la falta de descanso semanal realizado hasta las 69
horas obligatorias.

TIPO INFRACCION POR NIVEL DE GRAVEDAD

IMG IG LEVE

INICIO DESCANSO SEMANAL POSTERIOR

A 12 PERIODOS DE 24 HORAS R=12h 3h<R<12h R<3h

R: tiempo hasta el inicio del descanso semanal después de la extension de hasta 12 periodos 24
horas.

TIPO INFRACCION POR NIVEL DE GRAVEDAD

IMG IG LEVE

FALTA DE DESCANSO SEMANAL:

DESCANSO REALIZADO (DS) DS69 <65h 65h<DS69<67h | DS69 <69h

DS69: tiempo de descanso semanal realizado hasta el minimo obligatorio de 69 horas
continuadas. La no recuperacion del periodo de recuperacion de 69 a 90 horas igual al caso
general.

2.3.3.8.- Descanso semanal en Islas (RD 1082/14)

Para aquellos casos en los que sea aplicable el Real Decreto1082/2014, de 19 de diciembre, por
el que se establecen especialidades para la aplicacion de las normas sobre tiempos de
conduccién y descanso en el transporte por carretera desarrollado en islas cuya superficie no
supere los 2.300 kilémetros cuadrados (BOE 12.01.15), el descanso semanal podra hacerse
segun lo dispuesto en el articulo 2.b) del citado Real decreto, es decir:

b) Podrdn realizarse periodos de descansos semanales reducidos, definidos en el articulo 4.h) del
Reglamento 561/2006, durante las tres semanas consecutivas a una en que se hubiese realizado
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un periodo de descanso semanal normal. Los descansos tomados como compensacion por un
periodo de descanso reducido, deberdn tomarse antes de finalizar la cuarta semana siquiente a
aquella en que se realizo el descanso, no teniendo que ir unidos a otro descanso

2.3.4 - Organizacion del trabajo de los conductores

Articulo 8. Bis:

Parrafo primero:

La empresa de transporte organizara el trabajo de los conductores de tal manera que, en cada
periodo de cuatro semanas consecutivas, estos puedan volver al centro de operaciones del
empresario en el cual normalmente tiene su base el conductor y en el cual empieza su periodo de
descanso semanal, en el Estado miembro de establecimiento del empresario, o volver al lugar de
residencia de los conductores, para disfrutar al menos de un periodo de descanso semanal normal o
de un periodo de descanso semanal de mds de 45 horas tomado como compensacion de un periodo de
descanso semanal reducido.

Parrafo segundo:

Cuando el conductor haya tomado dos periodos consecutivos de descanso semanal reducido
con arreglo al apartado 6, la empresa de transporte organizara el trabajo del conductor de tal
modo que este pueda regresar al Estado de establecimiento de la misma, o en su lugar de
residencia antes del inicio del periodo de descanso semanal normal de mas de 45 horas que
tome como compensacion.

Se trata de una condicion adicional que ha cumplirse en el caso del transporte internacional
de mercancias, como la falta de cumplimiento de alguna de las condiciones, implica la no
aplicacion de la excepcionalidad, se utiliza el caso del DS general, sin mas problemas.

Ya contemplado en el punto 2.6.3, Descanso semanal en transporte internacional de
mercancias.

Parrafo tercero:

La empresa documentara la manera de dar cumplimiento a esta obligacion y conservara esta
documentacion en sus locales para presentarla a solicitud de las autoridades de control.

La no conservacién ni realizacién de la documentacion estd incluida en el articulo 198.21 del
ROTT.

2.3.5- Interrupciones descanso diario y semanal viaje con vehiculo en transbordador o tren

Se ha sustituido el punto 1, del articulo 9, por otra nueva redaccién que extiende las posibles
interrupciones al Descanso diario también al Descanso semanal reducido.

1. No obstante lo dispuesto en el articulo 8, el periodo de descanso diario normal o el periodo de
descanso semanal reducido de un conductor que acompanie un vehiculo transportado por
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transbordador o tren no se podrd interrumpir mds de dos veces para llevar a cabo otras
actividades que no excedan en total de una hora. Durante dicho periodo de descanso diario

normal o de descanso semanal reducido, el conductor deberd tener acceso a una cabina para
dormir, cama o litera que esté a su disposicion.

Con respecto a los periodos de descanso semanal normal, dicha excepcion solo se aplicara a los
viajes en transbordador o en tren si:

a) la duracion prevista del viaje es de por lo menos ocho horas, y

b) el conductor tiene acceso a una cabina para dormir en el transbordador o en el tren.

El control del Articulo 9.1 es idéntico al que se realizaba con la redaccion anterior. Cualquiera
de las interrupciones, descanso diario o semanal, que no cumplan totalmente con las
condiciones ahora contenidas, se consideran que interrumpen los descanso y no son de
aplicacion.

Asi, se consideraran los descansos continuados realmente realizados, sin computar estas
interrupciones incluidas.

2.3.6- Exceder los tiempos de conduccion en circunstancias excepcionales para llegada al
centro operaciones o residencia del conductor

El articulo 12 presenta una nueva redaccion que define los tiempos maximos que puede
exceder y las conducciones afectadas: diaria y semanal.

No existe ninguna diferencia con el tratamiento dado antes de la modificacién. Si no cumple
simultdneamente todos los requisitos de los parrafos primero, segundo y cuarto, se considera
que el conductor no tenia motivos para aplicar estas excepciones. Por tanto, se habra
producido la infracciéon correspondiente de exceso de conduccion diario o un exceso de
conduccion semanal.

Articulo 12, parrafos primero, segundo y cuarto:

Parrafo primero

Siempre que no se comprometa la seguridad en carretera, el conductor, en circunstancias excepcionales,

podra asimismo no observar lo dispuesto en el articulo 6, apartados 1y 2, y el articulo 8, apartado
2, superando el tiempo de conduccion diario y semanal en un mdximo de una hora, para llegar al centro de

operaciones del empresario o al lugar de residencia del conductor con el fin de disfrutar del periodo de descanso

semanal.

Pdarrafo segqundo

En las mismas condiciones, el conductor podra superar el tiempo de conduccion diario y semanal
en un mdximo de dos horas, siempre que fome una pausa ininterrumpida de treinta minutos

inmediatamente antes de la conduccién adicional para llegar al centro de operaciones del
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empresario o al lugar de residencia del conductor con el fin de disfrutar de un periodo de descanso
semanal normal.

Pdrrafo cuarto

Cualquier extension del tiempo de conduccion se compensard con un periodo de descanso equivalente, que se

tomara en una sola vez junto con cualquier periodo de descanso, antes de que finalice la tercera
semana siguiente a la semana de que se trate.

No existe ninguna diferencia con el tratamiento dado antes de la modificacion. Si la administracion
no considera que el conductor tenia motivos para aplicar estas excepciones, o bien que no se ha
aplicado a la vez el parrafo cuarto y ultimo, se habrd producido la infraccién correspondiente de exceso de

conduccion diario o un exceso de conduccion semanal o bisemanal.

Pdrrafo tercero

El conductor debera sefialar el motivo de la excepcion manualmente en la hoja de registro del
aparato de control o en un documento impreso del aparato de control o en el registro de servicio, a mas
tardar al llegar a destino o al punto de parada adecuado.

La infraccion por la no realizacion de estas anotaciones se encuentra recogida en el articulo
197.31 del ROTT.

En aplicacion de lo dispuesto en los apartados 17 y 26 del grupo 2 del anexo I del Reglamento
(UE) 2016/403, el incumplimiento de la obligacién de efectuar registros manuales por el
conductor.

El cédigo de baremo aplicado es el BD01.18: “El conductor no efectta el registro manual
cuando es preciso hacerlo”.

2.3.7- Inmovilizaciones

Atendiendo a lo establecido en el articulo 143.4 de la LOTT, desarrollado por el articulo 202
del ROTT, se procedera a la inmovilizaciéon del vehiculo, en un control en carretera, si se
detecta entre otras alguna de las siguientes infracciones:

a) Cuando sean detectadas durante su comision en carretera infracciones que deben ser
denunciadas de acuerdo con lo previsto en los puntos, 42.1 (exceso_conduccion diaria) y
42.2 (exceso conduccion semanal o bisemanal), del articulo 197 del ROTT.

En concreto:

- 197.42.1: el exceso igual o superior al 50 por ciento en los tiempos mdaximos de
conduccién diaria sin hacer una pausa o descanso de cuatro horas y media como
minimo.
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- 197.42.2: el exceso igual o superior al 25 por ciento en los tiempos méaximos de
conduccién semanal o bisemanal.

b) Cuando se detecte durante su comision en carretera el incumplimiento de los tiempos
de conduccidén diaria o de los periodos obligatorios de pausa o descanso diario, salvo
que la infraccion deba reputarse leve y la distancia que todavia deba recorrer el
vehiculo para alcanzar su destino no sea superior a 30 kildmetros.

Se recogen aqui, las infracciones de tiempos de conduccion diaria, no incluidas en el 197.42.1y
los de pausa y descanso diario.

Estas inmovilizaciones no se llevaran a efecto cuando se detecten infracciones cometidas en
jornadas anteriores al momento en que se efecttia el control.

Por ejemplo, nos encontramos efectuando un control un jueves, las posibles inmovilizaciones
a realizar, pueden ser:

- SI se procede a la inmovilizacion del vehiculo, entre otros, en los siguientes casos:

— Cuando detectemos que desde, por ejemplo, el martes hasta el momento del control
(jueves) no se ha realizado el descanso diario reglamentario.

— Cuando detectemos que en el periodo de conduccion diario actual, que afecta al
jueves, existe un exceso sobre los tiempos maximos de conduccién permitidos.

— Cuando haya exceso de conduccion ininterrumpida.

- NO se procede a la inmovilizacion del vehiculo, entre otros, en los siguientes casos:

— Cuando detectemos que existe una infraccion por falta de descanso el martes
anterior, si bien al dia siguiente, el miércoles, el conductor si ha realizado el
descanso reglamentario. Unicamente se formulara el correspondiente boletin de
denuncia, en relacién a la falta de descanso del martes.

— Cuando detectemos que el periodo de conduccidn diario correspondiente al lunes o
martes anterior se ha producido un exceso de conduccién. Unicamente se formularéa
el correspondiente boletin de denuncia, en relacion con el exceso de conduccion del
dia correspondiente.

La inmovilizaciéon se mantendrd hasta que hayan desaparecido las causas que la motivaron.
Esto es, por falta descanso o exceso de conduccion diario, un minimo de 9 horas, y por una
falta en la conduccion ininterrumpida, el tiempo suficiente hasta completar los 45 minutos en
la forma reglamentaria.

2.3.8- Caso particular del transporte de abejas

El transporte trashumante de abejas, aquel que obliga a recorrer una zona geografica con
colmenas para ir colocandolas en localizaciones que les permita a las abejas realizar su labor
colectora de polen a la vez que van realizando la polinizacién de las plantas, presenta unas
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peculiaridades relacionadas con el transporte de cortas distancias de las mismas a velocidades
muy bajas junto con transporte por carretera, también a velocidades que no pueden ser
elevadas. Este transporte tiene que realizarse sin que se produzca estrés en las abejas que
impliquen la muerte de las mismas.

En este sentido, al comprobar el cumplimiento del Reglamento 561/2006, nos podemos
encontrar que se produzca un exceso de conduccion diaria, y se haya efectuado parte del
recorrido por pistas forestales a muy baja velocidad. Cuando el controlador se encuentre en
este caso, debiera tener en cuenta, a la hora de denunciar, si el exceso de conduccién es
proporcional al tiempo recorrido por el vehiculo por pistas forestales. Cuando el controlador
haya denunciado al transportista, hara constar en el boletin que se trata de un transporte de
abejas. Tal circunstancia se puede comprobar en el disco diagrama al quedar reflejada la
minima velocidad del vehiculo, la escasa distancia recorrida y el excesivo tiempo utilizado en
recorrerla. En el caso de tacografo digital esta circunstancia se podra comprobar por la baja
velocidad media del vehiculo en el servicio de transporte de abejas que resultara de dividir la
distancia recorrida por el tiempo utilizado.
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PARTE B REGLAMENTO UE 165/2014 TACOGRAFO EN EL TRANSPORTE POR
CARRETERA

1.- AMBITO DE APLICACION

El Reglamento 165/2014, no desarrolla la legislacion social aplicable al transporte por carretera,
sino el Reglamento 561/2006. Este tltimo es el que determina las operaciones de transporte por
carretera a las que es de aplicacién, a las que no es de aplicacién y a las que los Estados
miembros pueden excepcionar.

El Reglamento 165/2014, solo desarrolla todo lo relativo al dispositivo, tacografo, que es
utilizado para el control de dichas operaciones. Asi, dispone la instalacién y utilizacidn del
tacdgrafo a bordo de los vehiculos matriculados en un Estado miembro que se destinen al
transporte por carretera de viajeros o mercancias y estén incluidos en el &mbito de aplicacion
del Reglamento (CE) no 561/2006.

En sentido contrario, si los vehiculos no se destinan a estas operaciones, no existe la obligacion
de su instalacion. Los problemas surgen cuando los vehiculos son utilizados en estas
operaciones anteriores y en operaciones sujetas al Reglamento 561/2006 y, por consiguiente,
los vehiculos al Reglamento 165/2014.

En este caso, la utilizacidon de los tacdgrafos en los vehiculos que los tienen instalados, en la
realizacion de operaciones exentas, fuera de &mbito, pueden suscitar controversias. Pues bien,
ya se encuentran instalados, y que el tacografo dispone de las funciones para su registro y que
el articulo 34 del Reglamento 165/2014 establece como ha de utilizarse el tacdgrafo, la Comision
aclaro a la Asociacion italiana ANAV en 2007, la obligacion del conductor de utilizarlo en esta
actividad “fuera de &mbito”, marcando “otros Trabajos” (funcién “OUT”); dicha aclaracién se
presenta mas adelante.

2.- DISPOSICIONES RELATIVAS A LA UTILIZACION DE LOS TACOGRADOS,
INSERCION DEL DISCO DIAGRAMA U HOJA DE REGISTRO, TARJETA DE
CONDUCTOR Y ANOTACIONES MANUALES

2.1 - OBLIGACIONES DEL CONDUCTOR

Véase también el punto 4.3 siguiente.
El articulo 34 del Reglamento (UE) n° 165/2014 establece, entre otras cosas, que:

Los conductores utilizardn hojas de registro o tarjetas de conductor todos los dias que
conduzcan, a partir del momento en que se hagan cargo del vehiculo.

e No se retirard la hoja de registro o tarjeta de conductor antes de que finalice el periodo
de trabajo diario, excepto si dicha retirada es autorizada o es necesaria para introducir
el simbolo del pais tras haber cruzado una frontera.
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e No se podra utilizar ninguna hoja de registro o tarjeta de conductor para un periodo
mas largo de lo previsto en ellas.

e Los conductores protegeran debidamente las hojas de registro o tarjetas de conductor,
absteniéndose de utilizarlas si estan sucias o deterioradas.

e Obligatoriedad de realizar anotaciones:

Cuando, como consecuencia de su alejamiento del vehiculo, un conductor no

pueda utilizar el tacografo instalado, los periodos de tiempo a que se refiere el
apartado 5, letra b), incisos ii) (otros trabajos), iii) (disponibilidad) y iv) (pausa,
descanso, vacaciones anuales o baja por enfermedad) deberan:

a) si el vehiculo estd equipado de un tacdgrafo analdgico, consignarse a mano,

automaticamente o por otros medios en la hoja de registro, de forma legible y

sin ensuciar esta, o

b) si el vehiculo esta equipado de un tacografo digital, consignarse en la tarjeta

de conductor, utilizando el dispositivo de introduccion manual previsto en el
tacografo.

e Cuando haya mds de un conductor a bordo de un vehiculo equipado con un tacografo

digital, cada uno de ellos se cerciorara de que su tarjeta de conductor esté introducida
en la ranura correcta del tacdgrafo.

e Cuando haya mds de un conductor a bordo de un vehiculo equipado con un tacografo

analogico, los conductores introduciran en las hojas de registro las modificaciones
necesarias, de manera que la informacion pertinente esté recogida en la hoja del
conductor que lleve efectivamente el volante.

Estas anotaciones serdn obligatorias si el alejamiento del vehiculo se produce durante el periodo
de _trabajo diario del conductor. Esto es, durante el periodo de trabajo diario, los conductores
deben dejar su disco diagrama o su tarjeta de conductor en el vehiculo con el selector de
actividad marcando la tarea que estén realizando.

Sin embargo, existen ocasiones durante la jornada de trabajo, en las que los conductores
tendran que retirar el disco diagrama o su tarjeta (por ejemplo, si el vehiculo tiene que usarlo
otro conductor).

Por lo tanto, en estos casos, serdn necesarias las anotaciones o las entradas manuales para
registrar todas sus actividades durante su jornada de trabajo, que no pueden anotarse
directamente en la hoja de registro o en la tarjeta del conductor, dado que éstas no se
encontraban en el tacografo cuando se realizaron dichas actividades.

Esto significara que tienen que registrarse manualmente todas las actividades de otros
trabajos, disponibilidad y pausas o pequenos descansos que formen parte de uno fraccionado,
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que se hayan producido con el disco o la tarjeta del conductor fuera del aparato de control
dentro de su jornada de trabajo, pero no serd necesario que registren los descansos diarios o

semanales como tales. (No existe esa funcion en el tacdgrafo).

Es decir, en el caso de los descansos diarios o semanales, el conductor introduce al finalizar la
jornada la actividad de descanso, y cuando comienza la siguiente jornada de trabajo, indica
que viene de un descanso, comenzando su jornada con cualquier otra actividad.

Un controlador no puede exigir al conductor ningtin tipo de prueba adicional de haber estado
realizando estos descansos ni tampoco de esos periodos de vacaciones o bajas por enfermedad.

Asi mismo, el Reglamento 561/2006 establece cuando el conductor ha de realizar todo tipo de
anotaciones. El punto 5, del articulo 6 obliga al conductor del vehiculo a registrar,
introduciéndose manualmente en una hoja de registro o en una impresion o utilizando los
recursos manuales de introduccion de datos del equipo de registro, los periodos siguientes:

— «Otros trabajos», cualesquiera periodos seguin la letra e) del articulo 4 (cualquier
actividad definida como tiempo de trabajo con arreglo al articulo 3, letra a), de la
Directiva 2002/15/CE, salvo la conduccion, incluido cualquier trabajo para el mismo
u otro empresario dentro o fuera del sector del transporte), asi como cualquier
periodo en que conduzca un vehiculo utilizado para operaciones comerciales que no
entren dentro del ambito de aplicacion del Reglamento.

— «Disponibilidad» tal como se define en el articulo 3, letra b), de la Directiva
2002/15/CE, de conformidad con el articulo 34, apartado 5, letra b), inciso iii), del
Reglamento (UE) n.® 165/2014 del Parlamento Europeo y del Consejo.

2.2- FORMA DE UTILIZAR EL TACOGRAFO POR EL CONDUCTOR

Una vez que el tacégrafo se encuentre instalado en el vehiculo, el articulo 34 del Reglamento
165/2104, que se refiere al uso de las tarjetas de conductor y las hojas de registro, determina en
el punto 5, que los conductores:

a) velaran por la concordancia entre el marcado horario de la hoja de registro y la hora
oficial del pais de matriculacion del vehiculo;

b) accionaran los dispositivos de conmutacion que permitan registrar por separado y de
modo diferenciado los periodos de tiempo siguientes:

i) con el signo & : el tiempo de conduccidn,

ii) con el signo R «otro trabajo», definido como cualquier actividad que no sea
conducir, segun el articulo 3, letra a), de la Directiva 2002/15/CE, asi como todo trabajo
para el mismo o para otro empresario del sector del transporte o de otro sector,
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iii) con el signo . «disponibilidad», tal como se define en el articulo 3, letra b), de la
Directiva 2002/15/CE,

iv) con el signo = . pausa, descanso, vacaciones anuales o baja por enfermedad,

v) con el signo para "transbordador/tren": ademas del signo = el periodo de descanso
disfrutado a bordo de un transbordador o tren de conformidad con el articulo 9 del
Reglamento (CE) n.? 561/2006.

Cabe aclarar, el accionamiento del dispositivo de conmutacion para registrar el apartado el
punto iii) del apartado b) con el signo [ : «disponibilidad», tal como se define en el articulo
3, letra b), de la Directiva 2002/15/CE. Este articulo 3, letra b) de la Directiva 2002/15/CE,
dispone literalmente:

«tiempo de disponibilidad»:

— los periodos distintos de los periodos de pausa o de descanso durante los que el trabajador
movil no estd obligado a permanecer en su lugar de trabajo, pero tiene que estar disponible para
responder a posibles instrucciones que le ordenen emprender o reanudar la conducciéon o
realizar otros trabajos. En particular, se considera tiempo de disponibilidad los periodos
durante los que el trabajador mdvil acomparia un vehiculo transportado en transbordador o en tren
y los periodos de espera en las fronteras o los causados por las prohibiciones de circular.

El trabajador movil debera conocer de antemano estos periodos y su previsible duracién,
es decir, antes de la salida o justo antes del inicio efectivo del periodo de que se trate o bien
en las condiciones generales negociadas entre los interlocutores sociales y/o definidas en la
legislacion de los Estados miembros;

— para los trabajadores mdviles que conducen en equipo, el tiempo transcurrido durante la
circulacion del vehiculo sentado junto al conductor o acostado en una litera;

A la luz de la definiciéon, surge las principales caracteristicas clarificadoras de la
disponibilidad:

- periodos distintos a pausa o descanso.
- el trabajador movil (conductor) no esta obligado a permanecer en su lugar de trabajo.

Como lugar de trabajo se incluye el vehiculo que utiliza la persona que realiza actividades
moviles de transporte por carretera cuando realiza su trabajo.

Es decir, el conductor puede o no estar disponible en el lugar de trabajo o no, pero en cualquier
caso seleccionard «disponibilidad».

Asi:
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- se considera tiempo de disponibilidad los periodos durante los que el trabajador mévil

acompana un vehiculo transportado en transbordador o en tren v los periodos de

espera en las fronteras o los causados por las prohibiciones de circular.

- para los trabajadores mdéviles que conducen en equipo, el tiempo transcurrido durante

la circulacién del vehiculo sentado junto al conductor o acostado en una litera;

Puede haber existido algiin tipo de confusion, que viene determinada por cuando se aplica, y
como, la excepcion recogida sobre el lugar de trabajo, el vehiculo, y sobre cuando, para la
directiva, la disponibilidad equivale a la pausa.

Para evitar ese tipo de confusiones, la modificacion del Reglamento 561/2006 incluye un nuevo
parrafo tercero, que soluciona las discrepancias que existian en la forma de considerar las
pausas. Asi, un conductor que participe en la conduccidon en equipo podra hacer una pausa de
45 minutos en un vehiculo conducido por otro conductor, a condicién de que no se dedique a
asistir a este ultimo.

Si comparamos el concepto de «disponibilidad» de la Directiva 2002/15/CE y el concepto de
«pausa» del Reglamento 561/2006, definida como cualquier periodo durante el cual un
conductor no pueda llevar a cabo ninguna actividad de conducciéon u otro trabajo y que sirva
exclusivamente para su reposo, se observa, que esta ultima, incluiria en la pausa las
actividades de descanso y de disponibilidad.

Pero existen dos formas contradictorias en el uso del selector para los casos a) y b) de mas
abajo, entre la directiva 2002/15/CE y los Reglamentos 561/2006 y 165/2014.

:Cuando accionar el selector de disponibilidad y el de pausa del articulo 34 del
Reglamento 165/2014?:

a) Pausa en conduccion en equipo:

iv) con el signo = . pausa, descanso, vacaciones anuales o baja por enfermedad,

Segun el parrafo tercero del Art. 7 del Reglamento 561/2006, un conductor que participe
en la conduccion en equipo podra hacer una pausa de cuarenta y cinco minutos en un
vehiculo conducido por otro conductor, a condicion de que no se dedique a asistir a este
ultimo.

Recordamos que cuando el vehiculo estd en movimiento el tacografo registra
automaticamente conduccion al conductor y disponibilidad al segundo conductor. (en
todos los tacografos digitales y en los de tltima generacién de analdgicos)

b) Conductor acompaiia a un vehiculo transportado por transbordador o tren:

v) con el signo para "transbordador/tren": ademas del signo = el periodo de descanso
disfrutado a bordo de un transbordador o tren de conformidad con el articulo 9 del
Reglamento (CE) n.2 561/2006.
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c) Periodos de espera en las fronteras:

iii) con el signo A . «disponibilidad», tal como se define en el articulo 3, letra b), de la
Directiva 2002/15/CE,

d) Periodos de espera causados por las prohibiciones de circular:

iii) con el signo . «disponibilidad», tal como se define en el articulo 3, letra b), de la
Directiva 2002/15/CE,

e) Periodos distintos a pausa o descanso, (distintos también a conduccion u otros trabajos) en
que el conductor no estd obligado a permanecer en su lugar de trabajo, pero tiene que estar
disponible para responder a posibles instrucciones que le ordenen emprender o reanudar la
conduccidn o realizar otros trabajos tomados en el puesto:

iii) con el signo 4 : «disponibilidad», tal como se define en el articulo 3, letra b), de la
Directiva 2002/15/CE,

Esto significa, que estos registros si afectan al cumplimiento del Reglamento 561/2006.

Aunque no se acumula conduccion, estas actividades afectan a los periodos de descanso, tanto
diario como semanal, ya que siempre se debe cumplir con lo dispuesto en las letras f), g) y h)
del articulo 4 y el articulo 8 del referido Reglamento.

2.3- CASO PARTICULAR DE USO DEL TACOGRAFO EN ACTIVIDADES EXENTAS EN
TRANSPORTES REGULARES DE HASTA 50 KILOMETROS

Todo lo que se describa es igualmente de aplicacion a la realizacion de actividades exentas y
no exentas.

El reglamento 561/2006 no determina la instalacion o no de un aparato de registro de los
tiempos de conduccidn y descanso si no su utilizacion por los conductores a la hora de registrar
sus actividades. Es el Reglamento 165/2014 el que obliga a instalar un tacdgrafo en aquellos
vehiculos con los que se realizan las operaciones de transportes realizadas en el ambito de
aplicacion del reglamento anterior.

El articulo 6.5 obliga al conductor a registrar como «otro trabajo» cualquier periodo
transcurrido tal como se describe en el articulo 4, letra e) (actividad definida como tiempo de
trabajo, salvo la conduccion, incluido cualquier trabajo para el mismo u otro empresario dentro o fuera
del sector de transporte), asi como cualquier periodo durante el que conduzca un vehiculo
utilizado para operaciones comerciales que no entren dentro del dmbito de aplicacion del presente

Reglamento, y debera registrar cualquier tiempo de disponibilidad tal como se define en el
articulo 3, letra b), de la Directiva 2002/15/CE, de conformidad con el articulo 34, apartado 5,
letra b), inciso iii), del Reglamento (UE) n.® 165/2014 del Parlamento Europeo y del Consejo.

Este registro debera introducirse manualmente en una hoja de registro o en un documento

impreso, o utilizando los dispositivos de entradas manuales de datos del aparato de control.
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Los servicios de la Comision Europea han aportado una clarificacion a la organizacion
italiana ANAYV (carta de 23 de julio de 2007), muy clara y recoge que:

Problema planteado: Registro de actividades mixtas, es decir, conduccién comprendida y
no comprendida en el ambito de aplicacion.

Clarificacion:

Segun el articulo 3, letra a), el Reglamento no se aplica al transporte por carretera en
«vehiculos destinados al transporte de viajeros en servicios regulares cuyo recorrido no
supere los 50 kilometros». Esto estipula que el Reglamento se aplica a los conductores que
realizan este tipo de servicio exento tinicamente en la medida en que también desempenen
actividades comprendidas en el dmbito de aplicacién y solo en relacion con dichas
actividades «incluidas».

Ademas, el apartado 5 del articulo 6 del Reglamento exige que el conductor registre como
«otro trabajo» cualquier periodo en que conduzca un vehiculo utilizado para operaciones
comerciales que no entren dentro del &mbito de aplicacion del Reglamento.

Por tanto, si un conductor de autobus participa en una mezcla de servicios regulares, deberd
utilizar los registros de tacégrafo independientemente de la actividad de conduccion
(comprendida o no en el &mbito de aplicacion del Reglamento) predominante.

En todas las conducciones mixtas, tiene que insertarse o bien la tarjeta de conductor en caso
de tacografo digital o bien el disco diagrama, si se trata de un tacografo analogico. En el
primer caso (tacografo digital) se seleccionara la condicion especifica “OUT” en los
periodos en los que se realicen actividades fuera del ambito de aplicacion del Reglamento
561/06. En el segundo caso, tacografo analdgico, se insertara el disco diagrama y, al finalizar
la jornada, se anotara por la parte posterior del mismo el periodo en el que las actividades
se realizaron fuera de d&mbito de aplicacion de dicho Reglamento.

En el caso del control en carretera, si en el momento del mismo, el conductor se encuentra
realizando una actividad exenta, las posibles denuncias siempre serdn por no llevar
insertada la tarjeta de conductor, o no llevar colocado el disco diagrama, segun el articulo
de la LOTT y articulo 197.24 del ROTT.

Por otra parte, la Sentencia del Tribunal de Justicia de la Unién Europea, de 9 de septiembre
de 2021, caso C-906/19, se pronuncia sobre el articulo 3.a del Reglamento 561/2006, sobre la
no aplicacién del Reglamento al transporte por carretera realizado por vehiculos utilizados
para el transporte de viajeros en servicios regulares cuyo recorrido no supere los 50 km,
estableciendo que:

Un conductor que lleve a cabo operaciones de transporte por carretera comprendidas en el
ambito de aplicacion de dicho Reglamento, debe presentar, a peticién de un inspector
autorizado, la tarjeta de conductor, las hojas de registro y cualquier informacion
correspondiente al periodo del dia del control y los 28 dias anteriores, de conformidad con
el articulo 15, apartados 2, 3 y 7, del Reglamento 3821/85 (sustituido por el Reglamento
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165/2014), incluso cuando, durante ese periodo, ese conductor también haya transportado
pasajeros en el mismo vehiculo en servicios regulares, cuando el recorrido no excediese los
50 km.

En el caso del control en la carretera, en que el transporte que se esta realizando esté sujeto
al reglamento, las posibles denuncias siempre seran por carencia de registros segun el
articulo 140.35 de la LOTT y articulo 197.40 del ROTT

Por lo tanto, desde el punto de vista practico, esto se traduce en la obligatoriedad de que el
conductor presente registros de las actividades que realice, amparadas por el articulo 3.a)
del reglamento 561/06.

A - La funcion «out of scope» en el caso de un tacografo digital:

En la practica, el conductor de un tacdgrafo digital, activara el modo «out of scope» cuando
conduzca en una actividad fuera del ambito de aplicacion del Reglamento 561/2006. Esta
accion registrara la conduccion como tal. Cuando se desactive la funciéon «out of scope», el
tacografo anotard que se ha terminado esa condicion especifica. Todas las actividades de
conduccidn registradas durante ese periodo seran consideradas como “otros trabajos”.
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B - Registros fuera de ambito en el caso de un tacografo analdgico:

Cada vez que el vehiculo estd en movimiento el aparato marca automaticamente que estd en
conduccién. Es decir, si se deja accionado otros trabajos, el aparato marcara esta actividad
cuando el vehiculo se pare.
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Se puede seleccionar la actividad de otros trabajos, pero en este caso, al poner el vehiculo en
movimiento, la actividad pasa a conduccidn. Al parar el vehiculo, el selector sigue accionado
en otros trabajos y serd la actividad que se marque, a no ser, que se accione el selector a
disponibilidad o a descanso.

En este caso, adicionalmente, se anotard en el disco de registro por la parte trasera, los periodos
en los que ha estado fuera de ambito.
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En el caso de que haya registros automaticos del tacografo en el disco diagrama, que se hayan
realizado en condiciones especificas, debe de anotarse manualmente, por la parte posterior del
disco, el periodo fuera de ambito.

A diferencia del tacdgrafo digital, como el analogico no tiene dispositivo para indicar las
actividades fuera de ambito es preciso indicarlas mediante anotaciones en la parte posterior
del disco, indicando los periodos fuera de ambito de aplicacién del Reglamento 561/06.

Nota: no pueden anotarse como “otros trabajos” en la parte posterior del disco, en el espacio
destinado para el caso de “AVERIA DEL TACOGRAFQ” porque tendriamos una duplicidad
de registros con actividades distintas para el mismo periodo, por lo que puede ser interpretado
como un intento de “falseamiento de registros”. Por lo que, debe registrarse manualmente, en
la parte posterior el periodo “fuera de ambito”.

2.4 - JUSTIFICACION CUANDO SE HA CONDUCIDO UN VEHICULO EXCLUIDO DEL
AMBITO DE APLICACION DEL REGLAMENTO (CE) N° 561/2006

Siempre que un conductor se dedique exclusivamente a actividades exentas, no tendra que
hacer uso del tacografo, ni justificar actividades.

Cuando realiza actividades mixtas, (dentro de la misma jornada o en jornadas diferentes)
tendrd que utilizar el tacografo. Si lleva instalado tacdgrafo digital, introduciendo la tarjeta y
haciendo uso del selector de actividades, y si es tacdgrafo analogico, mediante a anotaciones
manuales en los discos cuando vaya a iniciar una actividad dentro de ambito.

Se describen posibles casos:
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2.4.1 - El conductor esta realizando una operacion excluida del ambito de aplicacion del
Reglamento (CE) n°® 561/2006 en el momento de control: en este caso el conductor no tiene
obligacion de justificar sus actividades anteriores.

2.4.2 - El conductor realiza habitualmente operaciones exentas del ambito de aplicacion
del Reglamento (CE) n° 561/2006, en un vehiculo sin tacégrafo y, en el momento del
control, conduce un vehiculo sujeto al reglamento. En este caso el conductor ha tenido que
introducir segun el articulo 6.5 del reglamento, las actividades realizadas como “otros
trabajos” al iniciar la operacion sujeta al cumplimiento del Reglamento 561/06, mediante la
utilizacion de las ENTRADAS MANUALES, al insertar su tarjeta en el tacografo digital.

2.4.3- El conductor realiza habitualmente operaciones exentas en un vehiculo que tiene
instalado un tacografo digital, y en el momento del control conduce un vehiculo sujeto
al reglamento. En este caso el conductor ha tenido que utilizar el tacégrafo seleccionando
la funcion “out” del tacdgrafo en las operaciones excluidas. En la tarjeta del conductor
estard registrada como “conduccion”, dentro del periodo sefialado como “OUT", las
conducciones realizadas fuera de ambito y tendran que ser consideradas como “otros
trabajos”.

2.4.4 - El conductor, en una misma jornada, efectta conducciones en un vehiculo no
sujeto al Reglamento (CE) n° 561/2006 y en un vehiculo que si esta incluido en su ambito
de aplicacion.

Se trata de un caso incluido en los dos anteriores. En este supuesto el conductor, debera
registrar como «out» los periodos en los que se han realizado las conducciones exentas, segin
se describe en los supuestos anteriores.

Por ejemplo, un conductor que al principio de su jornada realiza un transporte escolar o de
productores de menos de 50 kiléometros y a continuacidén una excursion, en el caso que el
primer vehiculo no tenga instalado un tacdgrafo, el conductor, cuando inicie la excursion
debera anotar en el disco diagrama, por la parte posterior, como “fuera de &mbito” el periodo
de tiempo en que ha estado conduciendo el vehiculo dedicado a transporte escolar o de
productores, o bien, hacer las entradas manuales en el tacografo digital, cuando inserta la
tarjeta en el mismo, registrando ese periodo como “otros trabajos”.

En carretera, si no se ha activado la funcién “out”, la ausencia de datos se debe justificar con
las correspondientes entradas manuales en el tacografo.

Hay que tener en cuenta que, dado que el conductor no tiene obligacién de justificar ni los
descansos diarios ni los semanales, en un control en carretera es dificil comprobar si dos dias
de inactividad corresponden a actividades fuera de dmbito o a un descanso.

En la carretera, s6lo cuando se constaten conducciones sujetas al Reglamento 561 se podra
pedir justificacion del periodo anterior.
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2.5 - JUSTIFICACION DE BAJAS POR ENFERMEDAD, VACACIONES U OTROS
MOTIVOS

P s)n

En un control en carretera el conductor esta obligado a justificar las actividades del dia del
control y de los 28 dias anteriores.

Mediante la Decision de la Comision Europea 959/2009, de 14 de diciembre de 2009, se
establecio un documento para justificar la realizacion de una serie de actividades, denominado
“certificado de actividades”, que podia ser usado por el conductor para justificar las
actividades que venian recogidas en el mismo.

Al objeto de aclarar la utilizacion de ese documento, la comision publico la nota orientativa 5,
en la que indicaba que la fuente principal de informacion en los controles en carretera la
constituyen los datos registrados por el tacografo.

Con la entrada en vigor del Reglamento 1054/2020, se modifico el Reglamento 165/2014, en
particular se introdujo una nueva redaccién del articulo 34, punto 5, apartado b) iv) y se anade
el apartado b) v) dentro de las obligaciones de los conductores de accionamiento de los
dispositivos de conmutacion. Estas modificaciones, unidas al punto 3 del antedicho articulo
34 y otras que se ha producido en el Reglamento 561/2006, hace innecesaria la utilizaciéon del
certificado de actividades, ya que todos los conceptos que en el contienen, han de registrarse
obligatoriamente en y por el tacdgrafo, sea analdgico o digital.

Por tanto, todos los datos que contenia el “Certificado de actividades” pueden ser registrados
por el conductor en el tacdgrafo. Su no anotacion, es una infraccion contenida en el Anexo 111 de la
Directiva 2006/22/CE, segun la redaccién dada por el Reglamento UE 2016/403 de la Comision,
establece las infracciones del Reglamento (UE) n® 165/2014 del Parlamento Europeo y del Consejo.

Cuando un conductor vaya hacerse cargo de un vehiculo provisto de tacdgrafo analogico,
después de un largo periodo alejado del mismo, podra hacer anotaciones manuales en el disco
indicando la actividad que ha hecho en ese periodo.

INFRACCIONES REGLAMENTO 165/2014 (del Reglamento 403/2016)

N® Base juridica Tipo de Infraccion
H16 | Articulo 34, apartado 3 No efectuar el registro manual cuando sea preciso hacerlo
H18 | Articulo 34, apartado 5 Utilizacién incorrecta de dispositivos de conmutacion

No obstante, en un control en la carretera, si existe una carencia de registros del conductor
durante el dia del control y en los 28 dias anteriores, se denunciara por la carencia de registros.

La infraccién se encuentra tipificada por el articulo 140.35 de la LOTT y articulo 197.40 del
ROTT.
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2.5.1- Equivalencia entre las casillas del certificado de actividades y el articulo 34.5b)

Como ya se expuso con anterioridad, el articulo 34, punto 5, apartado b) obliga al conductor a
accionar los dispositivos de conmutacién que permiten registrar por separado y de modo
diferenciado los periodos de tiempo en que se realizan sus actividades. La modificacion de
dicho apartado recoge todas las posibilidades incluidas en las casillas.

Casillas del Certificado Dispositivo de conmutacion, art. 34. 5 b)

iv) con el signo = . pausa, descanso,

(14) estuvo de baja por enfermedad vacaciones anuales o baja por enfermedad,

(15) estuvo de vacaciones

(16) estuvo de permiso o de descanso

(17) condujo un vehiculo excluido del &mbito
de aplicacjén del Reglamento (CE) no | ii) con el signo % : «otro trabajo», definido
561/2006 o del AETR como cualquier actividad que no sea
conducir, segun el articulo 3, letra a), de la
(18) efectu6 un trabajo distinto del de | Directiva 2002/15/CE, asi como todo trabajo
conduccion para el mismo o para otro empresario del
sector del transporte o de otro sector,

iii) con el signo I : «disponibilidad», tal
(19) estuvo disponible como se define en el articulo 3, letra b), de la
Directiva 2002/15/CE,

3.- DOCUMENTACION QUE EL. CONDUCTOR DEBE APORTAR EN UN CONTROL EN
CARRETERA

Cuando en carretera se efectiie un control en un vehiculo dotado con aparato de control, el
agente actuante podra solicitar al conductor:

a) Si el control se efecttia en un vehiculo que lleva instalado un tacégrafo analégico, el
conductor presentara cuando se lo soliciten los agentes y siempre referido al dia en
curso y a los 28 dias anteriores:

- las discos diagrama, utilizados por el conductor en ese periodo,

- la tarjeta de conductor si posee una. Solo si la hubiera utilizado durante el
periodo referido, y
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- los registros manuales e impresiones, en el supuesto en el que se hubiese visto
obligado a efectuarlos en dicho periodo de tiempo.

Si el conductor presentara la tarjeta de conductor para justificar determinadas jornadas de
trabajo en las cuales manifiesta haber estado utilizando un vehiculo dotado de tacografo
digital, en ninguin caso estara obligado a presentar también impresiones obtenidas del
propio aparato, salvo que se hubiera visto obligado a realizarlas por algiin motivo de los
indicados en el Reglamento (UE) n® 165/2014.

b) Si el control se efectiia en un vehiculo que lleva instalado un tacégrafo digital, el
conductor presentara cuando se lo soliciten los agentes y siempre referido al dia en
curso y a los 28 dias anteriores:

- latarjeta de conductor,

- los discos diagrama. Solamente en el supuesto en el que hubiese conducido un
vehiculo con tacdgrafo analdgico en ese periodo, y

- los registros manuales e impresiones, si se hubiese visto obligado a efectuarlos

en dicho lapso de tiempo.

- en el caso de denuncias en la carretera, no se imprimiran las actividades del
conductor mediante la utilidad del tacdgrafo, estas actividades ya existen en el
sistema de control

4.- INFRACCIONES POR INCUMPLIMIENTOS R 165/2014

Se exponen segin se encuentran recogidas en el grupo 2, del Reglamento UE 2016/403 y en el
Anexo III de la Directiva 2006/22/CE, y la Ley de Ordenacion de transporte terrestre y su
Reglamento.

A. Control de conducciones mixtas.

En los casos definidos en 4.4, se pueden dar los siguientes resultados:
1. No llevar insertada la tarjeta del tacografo o colocado el disco diagrama:
- El conductor esta realizando una operacion exenta en el momento de control.

En este caso se denuncia por el codigo BD01.11 y en fase de alegaciones se comprueba si
la empresa realiza iinicamente operaciones exentas; en este caso se sobreseera la
infraccion.

En el caso que se realizaran conducciones exentas y no exentas, se mantendra la
infraccién y se realizard una inspecciéon de empresa.

- El conductor esta realizando una operacion no exenta en el momento del control.
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Se denuncia por el codigo BD01.11.
2. Carencia de registros

- El conductor, no aporta los registros correspondientes al dia de control y a los 28 dias
anteriores.

Se denunciara por la carencia de registros, segtin el articulo 140.35 de la LOTT y articulo
197.40 del ROTT.

B. Infracciones contenidas en Anexo III, Directiva 2006/22/CE

B.1 LIMG - LA INFRACCION MAS GRAVE

B.1.1 Instalacion del tacoégrafo

197.21 del ROTT: En aplicacion de lo dispuesto en el articulo 140.20 de la LOTT y en los
apartados 1 del grupo 2 del anexo I del Reglamento (UE) 2016/403, la carencia del
tacdgrafo, o de alguno de sus elementos, asi como la de otros instrumentos o medios de
control que exista la obligacion de llevar instalados en el vehiculo.

En esta misma infraccion incurriran quienes llevando instalado el tacografo no lo utilicen
o lleven instalado un tacdgrafo no homologado.

B.1.2 Uso del tacografo, la tarjeta del conductor o la hoja de registro

197.10 del ROTT: En aplicacion de lo dispuesto en el articulo 140.9 de la LOTT y en el apartado
10 del grupo 2 del anexo I del Reglamento (UE) 2016/403, el falseamiento de cualesquiera
documentos contables, estadisticos o de control que la empresa se encuentre obligada a
llevar o de los datos obrantes en los mismos.

Supuestos de falseamiento: En todo caso, se considerard que las siguientes conductas
constituyen supuestos de falseamiento

a) La utilizacion indebida de las hojas, tarjetas u otros elementos del tacografo destinada a
modificar la informacion recogida por éste o a anular o alterar el normal funcionamiento
de los aparatos de control instalados en el vehiculo.

b) La falsificacion, disimulacion, eliminacion o destruccion de los datos contenidos en las
hojas de registro o almacenados y transferidos del tacdgrafo o de la tarjeta de conductor.

c) La presentacion de documentos, de cardcter publico o privado, con objeto de justificar
fraudulentamente la carencia de hojas de registro, tarjetas de conductor u otros elementos
o medios de control que exista la obligacion de llevar en el vehiculo.
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197.11 del ROTT: En aplicacion de lo dispuesto en el articulo 140.10 de la LOTT y en los
apartados 9 del grupo 2 del anexo I del Reglamento (UE) 2016/403, la manipulacion del
tacégrafo, o de alguno de sus elementos, asi como la de otros instrumentos o medios de
control que exista la obligacion de llevar instalados en el vehiculo, con objeto de alterar

su funcionamiento o modificar sus mediciones.

En esta misma infraccion incurrirdn quienes instalen cualquier clase de elementos
mecanicos, electrénicos o de otra naturaleza con la misma finalidad, aunque no se
encuentren en funcionamiento en el momento de realizarse la inspeccion.

La responsabilidad por esta infraccion corresponderd, en todo caso, al transportista que
tenga instalado en su vehiculo el aparato o instrumento manipulado y, asimismo, a
aquellas personas que lo hubiesen manipulado o colaborado en su instalacion o
comercializacion. LIMG

197.24 del ROTT: En aplicacion de lo dispuesto en el articulo 140.22 de la LOTT y en los
apartados 4, 5y 6 del grupo 2 del anexo I del Reglamento (UE) 2016/403, no llevar insertada
en el tacégrafo la tarjeta de conductor o la hoja de registro de los tiempos de conduccién y descanso
cuando ello resulte exigible, utilizar una tarjeta de la que el conductor no sea titular o
una tarjeta falsificada o que se hubiera obtenido sobre la base de declaraciones falsas o documentos

falsificados. LIMG

B.2 IMG-INFRACCION MUY GRAVE

B.2.1 Uso del tacografo, la tarjeta del conductor o la hoja de registro

197.23 del ROTT: En aplicacion de lo dispuesto en el articulo 140.21 de la LOTT y en los
apartados 11 y 12 del grupo 2 del anexo I del Reglamento (UE) 2016/403, la carencia
significativa de hojas de registro o de datos registrados en el tacdgrafo o en las tarjetas de los

conductores que exista obligacién de conservar en la sede de la empresa. SOLO
EMPRESA

197.25 del ROTT: En aplicacién de lo dispuesto en el apartado 3 del grupo 2 del anexo I del
Reglamento (UE) 2016/403, la posesién o utilizacién por un conductor de mds de una tarjeta de
conductor a su nombre. MG

197.28 del ROTT: En aplicaciéon de lo dispuesto en el articulo 140.24 de la LOTT y en el
apartado 16 del grupo 2 del anexo I del Reglamento (UE) 2016/403, la utilizacién en el
tacégrafo de hojas de registro o tarjetas de conductor que se encuentren manchadas o
estropeadas de tal manera que impidan la lectura de los datos registrados. MG

197.29 del ROTT: En aplicacion de lo dispuesto en el articulo 140.25 de la LOTT y en los
apartados 13, 14 y 15 del grupo 2 del anexo I del Reglamento (UE) 2016/403, la utilizacién
incorrecta de las hojas de registro o la tarjeta del conductor, la retirada no autorizada de dichas
hojas o tarjeta cuando ello incida en el registro de datos, asi como la utilizacion de una
misma hoja de registro o de la tarjeta de conductor durante un periodo de tiempo superior al que
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corresponda, cuando ello dé lugar a una pérdida de datos o a una superposicion de
registros que impida su lectura.

197.30 del ROTT: En aplicacion de lo dispuesto en el articulo 140.26 de la LOTT y en el
apartado 19 del grupo 2 del anexo I del Reglamento (UE) 2016/403, el uso incorrecto del
selector de actividades del tacégrafo.

197.31 del ROTT: En aplicacion de lo dispuesto en los apartados 17 y 26 del grupo 2 del anexo
I del Reglamento (UE) 2016/403, el incumplimiento de la obligacion de efectuar registros
manuales por el conductor.

Asimismo, queda incluida en esta infraccién la falta de consignacion por el conductor de
toda la informacion no registrada durante los periodos de averia o funcionamiento
defectuoso del tacografo, cuando sea obligatorio hacerlo.

197.38 del ROTT: En aplicacion de lo dispuesto en el articulo 140.33 de la LOTT y en el
apartado 8 del grupo 2 del anexo I del Reglamento (UE) 2016/403, el inadecuado
funcionamiento imputable al transportista del tacdgrafo, del limitador de velocidad o de

alguno de sus elementos, asi como el de otros instrumentos o medios de control que
exista la obligacion de llevar instalados en el vehiculo, cuando no deba calificarse
conforme a lo sefialado en el punto 11 de este articulo.

197.39 del ROTT: En aplicaciéon de lo dispuesto en el articulo 140.34 de la LOTT y en los
apartados 2, 7 y 25 del grupo 2 del anexo I del Reglamento (UE) 2016/403, la utilizacién
del tacdgrafo sin haber realizado su calibrado o revision periddica en los plazos y forma

establecidos, habiendo sido inspeccionado o reparado en un taller no autorizado o
careciendo de los precintos o placas preceptivos, salvo que deba calificarse segun lo
dispuesto en el apartado 21.

B.2.2 Presentacion de la informacion

197.13 del ROTT: En aplicacion de lo dispuesto en el articulo 140.12 de la LOTT, la negativa u
obstruccidén a la actuacion de los Servicios de Inspeccion del Transporte Terrestre o de las fuerzas

encargadas de la vigilancia del transporte que imposibiliten total o parcialmente el ejercicio

de las funciones que legal o reglamentariamente tengan atribuidas, asi como la
desatencidn total o parcial a sus instrucciones o requerimientos o el quebrantamiento de
la orden de inmovilizar un vehiculo.

En los supuestos de requerimientos relativos al cumplimiento de la legislacion sobre
tiempos de conduccién y descanso de los conductores, se considerard cometida una

infraccién distinta por cada vehiculo o conductor del que no se aporte la documentacion

solicitada o se aporte de tal forma que imposibilite su control.

En todo caso, se considerara que las siguientes conductas constituyen supuestos de
obstruccion a la labor inspectora:
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) La remision a la Administracion de informacion extraida del tacégrafo digital o de la tarjeta del
conductor sin la correspondiente firma digital u otros elementos destinados a garantizar su
autenticidad.

197.40 del ROTT: En aplicacion de lo dispuesto en el articulo 140.35 de la LOTT y en los
apartados 21, 22, 23 y 24 del grupo 2 del anexo I del Reglamento (UE) 2016/403, la
carencia a bordo del vehiculo de las hojas de registro de los tiempos de conduccion y
descanso ya utilizadas o de los documentos de impresion que resulte obligatorio llevar,
con independencia del tipo de tacdgrafo, analdgico o digital, que se esté utilizando.

En la misma infraccidn se incurrira cuando no se lleve a bordo del vehiculo la tarjeta del
conductor, aunque se esté utilizando un tacografo analdgico, cuando resulte necesaria
para apreciar las condiciones de conducciéon durante el periodo anterior exigible.

B.3 IG - Infraccion grave

B.3.1 Uso del tacografo, la tarjeta del conductor o la hoja de registro

198.29 del ROTT: En aplicacion de lo dispuesto en el apartado 18 del grupo 2 del anexo I del
Reglamento (UE) 2016/403, en los supuestos de conduccion en equipo, utilizar la hoja de
registro incorrecta o introducir la tarjeta de conductor en la ranura incorrecta.

C. Infracciones solo en la normativa espaiiola LOTT y ROTT

C.1 - Infracciones graves

198.14 del ROTT: En aplicacion de lo dispuesto en el articulo 141.11 de la LOTT, la utilizacion
de hojas de registro de los tiempos de conduccidon y descanso no homologadas o que
resulten incompatibles con el tacografo utilizado.

198.15 del ROTT: En aplicacion de lo dispuesto en el articulo 141.12 de la LOTT, la falta de
consignacion de datos en una hoja de registro o documento de impresion de los tiempos de
conduccion y descanso, cuando las normas de la Uniéon Europea reguladoras de la materia
le atribuyan la consideracion de infraccion grave.

198.16. En aplicacion de lo dispuesto en el articulo 141.13 de la LOTT, la carencia no
significativa de hojas de registro, de documentos de impresion o de datos registrados en el
tacografo o en las tarjetas de los conductores que exista obligacion de conservar en la sede

de la empresa a disposicion de la Administracion.
C.2 Infracciones leves

199.4 del ROTT: En aplicacion de lo dispuesto en el articulo 142.3 de la LOTT, la utilizacion
de hojas de registro de los tiempos de conduccidon y descanso manchadas o estropeadas
cuando, no obstante, los datos registrados resulten legibles; la utilizaciéon de hojas durante
un periodo mayor a aquél para el que esté previsto, cuando no haya supuesto la pérdida de
datos, y la retirada no autorizada de tales hojas cuando ello no afecte a los datos registrados.
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Se considerara asimismo incluida en esta infraccion la falta o insuficiencia de papel en el
que deben imprimirse las actividades de los conductores registradas por el tacdgrafo
digital, cuando no deba reputarse infraccion muy grave de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 197.24.

199.5 del ROTT: En aplicacion de lo dispuesto en el articulo 142.4 de la LOTT, la falta de
consignacion de datos en una hoja de registro o documento de impresion de los tiempos de
conduccion y descanso, cuando las normas de la Unidon Europea reguladoras de la materia
le atribuyan la consideracion de infraccion leve.

5. -INMOVILIZACIONES

Atendiendo a lo establecido en el articulo 143.4 de la LOTT, desarrollado por el articulo 202
del ROTT, se procedera a la inmovilizaciéon del vehiculo, en un control en carretera, si se
detecta entre otras alguna de las siguientes infracciones:

c) Cuando sean detectadas durante su comision en carretera infracciones que deben ser
denunciadas de acuerdo con lo previsto en los puntos 11 (manipulacion del
tacografo), 21(carencia tacografo), 24(utilizacion tarjeta de conductor o disco
diagrama), del articulo 197 del ROTT.

En concreto:
-197.11: coincide con el articulo 140.10 LOTT

- 197.21: la carencia del tacdgrafo, del limitador de velocidad o de alguno de sus
elementos, asi como la de otros instrumentos o medios de control que exista la
obligacion de llevar instalados en el vehiculo.

En esta misma infraccidon incurrirdn quienes llevando instalado el tacégrafo no lo
utilicen o lleven instalado un tacégrafo no homologado.

-197.24: no llevar insertada en el tacografo la tarjeta de conductor o la hoja de registro

de los tiempos de conduccion y descanso cuando ello resulte exigible, utilizar una
tarjeta de la que el conductor no sea titular o una tarjeta falsificada o que se hubiera
obtenido sobre la base de declaraciones falsas o documentos falsificados.

Sancidn accesoria de inmovilizacion

En cualquier caso, cuando sea detectada en carretera la manipulacion del tacografo o del
limitador de velocidad se procederd, con caracter preceptivo, a la inmovilizacion del
vehiculo.

La inmovilizaciéon se mantendra hasta que hayan desaparecido las causas que la motivaron,
esto es, hasta que haya subsanado dicha manipulacién. Para tener constancia de esta
situacion, deberemos contar con un informe de un taller oficial en el que nos certifiquen
que efectivamente el aparato de control en cuestion ha sido revisado y se encuentra en
perfecto estado de funcionamiento.
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Dado que el resultado de la manipulacion es registrar actividades de conduccién como
descanso, el examen de estos registros no mostrard ni falta de descanso ni exceso de
conduccion en el periodo controlado en la carretera, pero si existe una manipulacion, por
lo que, aunque haya desaparecido la manipulacion no asi las causas consecuencia de la
misma. En el caso de que se haya hecho una inmovilizacién, esta ha de mantenerse hasta
que por el exceso de conduccion o por la falta de descanso diario, se complete un minimo
de 9 horas de descanso, correspondiente con un descanso diario reducido.

Para no privilegiar a la empresa que comete la manipulacion respecto a las empresas que
se les obliga a realizar un descanso reducido, se considera que la subsanacion total se
obtendra cuando el conductor haya realizado también un descanso de 9 horas. Por tanto,
para reanudar el viaje, o el conductor realiza ese descanso o debe utilizarse otro conductor,
confirmandose también que este cumple con lo estipulado en el Reglamento 561/2006 sin
que pueda presentar a su llegada a destino un exceso de conduccién diaria o una falta de
descanso diario.

Si se detectara por cualquier medio una manipulacién en un tacografo digital se actuard
conforme viene haciéndose hasta el momento, trasladando el vehiculo al taller autorizado
mas cercano al punto en el que se esté realizando el control, acompafnandose por los
agentes, para verificar la manipulacion y decretar la inmovilizacion hasta que se subsanen
las causas que la motivaron y se remitira copia del boletin de denuncia y del informe anexo,
si lo hubiera, a la Direccién General de Transporte Terrestre del Ministerio de Transportes,
Movilidad y Agenda Urbana, acompanandose en su caso de todos los documentos
impresos contenidos en el Reglamento (UE) 165/2014 y Reglamento de Ejecucion (UE)
2016/799 de la Comision por el que se ejecuta el Reglamento anterior, del dia de la
intervencion, al objeto de adoptar medidas ejemplarizantes contra las empresas infractoras
asi como mantener informada a la Comision Europea , tal y como prescribe el R® (CE) n®
561/2006.

En el caso que el taller estuviera cerrado por ser el control en fin de semana y hubiera
cumplido las 9 horas de descanso se determinard por el agente la actuacion valorando si
pudiera verse afectada la seguridad.

Madrid, octubre de 2021
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1. EQUIPAMIENTO FiSICO PARA LA OPERATIVA.

1.2. Recargar el rollo de papel.
El pupitre dispone de una tapa superior con un espacio interno donde se colocara el papel
térmico y esta compuesto de cuchillas y sensor éptico.




1.3. Reiniciar o resetear el pupitre.
Si el pupitre se bloquea en alguna ocasiéon y deja de estar operativo, éste se podra desbloquear
de manera manual manteniendo presionado de manera continua durante 10 segundos el
pulsador que tiene situado en el lateral izquierdo.

5
Ll |

1.5. Validadora trasera en conexion con el pupitre.
Debera haber un validador trasero en cada puerta de salida que haya en los vehiculos.

VALIDADOR
MLOQUEADD




2. APERTURA DEL SERVICIO EN EL PUPITRE.
2.1. Apertura de forma manual.

22/0517 14:16

Servicio: |}

usuario: 20470 __ | PUPITRE SOLICITA SERVIQ:O

! ¢ B3| ¢
contrasena:

014012

014 = Linea
01 = Orden salida de coche en esa linea
2 =Turno (en este caso de tarde)




IR ODUCES DATOS ERRONEOS EN CASILLA DE SERVI G0




2.2. Apertura de forma automatica.
El pupitre cargarda de forma automatica el servicio siempre y cuando esté programado y
asignado.

T ——

22/05/17 1416

_ Esperando a recibir datos de

Usuano 20470 " tumeo desde el SAE: 10.

contrasena:

Esperando a recibir datos de
" turpo desde el SAE: 10,

ertura_pupitre_comp




3. TITULOS DE VIAJE.

3.1. Billete Sencillo TITSA.

Es el medio de pago donde el usuario abona dinero en efectivo para poder viajar y por defecto
el pupitre prepara la unidad minima de cobro al salto de parada siguiente. En la pantalla del
pupitre se puede cambiar el destino y en la parte inferior derecha ird cambiando el importe
segin se modifique el salto de parada en la pestafia de destino, debiendo presionar el
pictograma imprimir billete para finalizar el procedimiento.

3.2. Anulacion billete sencillo TITSA.

Existe la posibilidad de anular el billete emitido utilizando el pictograma anulacién de ticket,
pero sélo podra anularse si se cumple que no han pasado mas de dos minutos desde que se
expidid, que no se ha emitido ninguin billete posterior al que se quiere anular o que no se ha
avanzado desde la parada de origen de emisidn tanto de manera manual como avanzando con
el vehiculo.




3.3. Anotacion Empleados/Familiar TITSA.

El pupitre da la opcién de anotar y que figuren en la contabilidad del total de pasajeros dentro
de la guagua pero se debe seleccionar en la pantalla principal con la pestafia desplegable
(Titulo de viaje) y seleccionar de forma tactil, y aunque no suma efectivo ya que el importe que
figura es cero si que el contador suma un pasajero mas al total.

3.4. Billete Ida/Vuelta TITSA.

Se podra emitir este tipo de billetes en los trayectos y lineas que sean permitidos por el
propio pupitre, y para realizar el procedimiento se debe elegir en la pantalla principal con la
pestafia desplegable (Titulo de viaje) y seleccionar de forma tactil la opcidon Ida/Vuelta
TITSA, luego se marcara destino y numero de viajeros y por ultimo se pulsara en la segunda
pantalla la opcioén (SI), recordando al usuario que este titulo de viaje debe ser utilizado
dentro del mismo dia (hasta las 23:59 horas) y si no fuera asi perderia su validez.

¢ Desea emitir el
billete?ida/Vuelta TITSA
| 7 De:INTERCAMBIADOR STA.CRUZ
AR ‘."“FF‘"'?"?“'?“'W?HHW{.‘JH:.Hn =1 \:;"EE-IEIST’.’; ;‘ggf
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< > 17,00€ |BE s E3 EB




3.5. Billete Vuelta TITSA.

Para poder emitir un billete de vuelta se debe recoger a cambio uno de ida/vuelta TITSA y
previa comprobacion de que cumple las condiciones de la fecha se puede emitir un billete de
vuelta TITSA al pasajero, debiendo registrarse en la pestafia de destino el salto de parada de
origen del billete de ida/vuelta TITSA y debiendo coincidir la cantidad de pasajeros acorde a
todos los datos del billete recogido.

(

O
{Desea emitir el billete?Vuelta

il

! TITSA
o MueltaTITSA. De:INTERCAMBIADOR STA.CRUZ f'}

A:COSTA ADEJE
Viaj:1 0,00 €
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3.6. Anulacion billete Ida/Vuelta TITSA.
En caso de error en la emision del titulo de viaje existe la posibilidad de anular este billete con
el mismo pictograma de la anulacién de billete sencillo, debiéndose cumplir las mismas

condiciones que para anular un billete sencillo.

1411117 16:03

¢Desea anular la dltima venta
realizada?lda/Vuelta TITSA
De:INTERCAMBIADOR STA.CRUZ
A:COSTA ADEJE

Viaj:1 17,00 €

2

e
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3.7. Anulacion billete Vuelta TITSA.

En caso de error en la emision del titulo de viaje existe la posibilidad de anular este billete con
el mismo pictograma de la anulaciéon de billete sencillo, debiéndose cumplir las mismas
condiciones que para anular un billete sencillo.

r

¢Desea anular la dltima venta
realizada?Vuelta TITSA ‘{3

De:INTERCAMBIADOR STA.CRUZ
A:COSTA ADEJE
Viaj:1 0,00 €
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3.8. Anotacion Pasajeros Lineas Gratuitas.

Existe la posibilidad de cargar pasajeros en el pupitre con la pantalla principal en la pestafia de
Titulos de viaje para que sumen a la capacidad del vehiculo pero sin que suponga ningtn tipo
de abono por parte del pasajero.




3.9. Anotacion Via Movil.

El pupitre también permite la posibilidad de registrar este tipo de titulo de viaje que consiste
en que el usuario ha abonado a través de su movil la tarifa para poder viajar, pero su movil no
es capaz de comunicarle de manera automadtica al pupitre que ya ha pagado y estd en
condiciones de viajar, teniendo en cuenta ademas que el importe siempre sera cero ya que la
tarifa ha sido abonada a través de la aplicacion cargada en el moévil.

3.10. Anulacién de registros de Titulos de viaje Via Mévil, Pasajeros Lineas
Gratuitas o Empleados/Familiar TITSA.

Al igual que el registro de cada uno de estos titulos de viaje para estos viajeros no genera un
billete fisico, estas anulaciones tampoco lo emitirdn y solamente se descontara del computo
total de pasajeros dentro del vehiculo, teniendo presente que sélo se podra anular lo tltimo
que se contabilizé.




4. MEDIO DE PAGO CON TARJETA TEN+.

4.1. Validacion de viaje individual.

Para dar validez a un viaje se tiene que acercar la tarjeta a la validadora del pupitre y se debe
mantener estatica hasta que éste lea la informacion de la misma y le descuente el valor del
trayecto, sin importar la cara que se acerque de la tarjeta y teniendo presente que en lineas con

salto tarifario se descontara de la tarjeta el importe total del trayecto procediendo a devolver el
resto al validar la salida.

UTOEUT AR
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4.2. Validacion de viaje en grupo.

Con esta operativa se permite que de una sola vez se pueda cobrar varios pasajeros de una
misma tarjeta. Al pulsar el pictograma aparecera en pantalla una validacién multigrupo y
procederemos a marcar el destino, luego el nimero de viajeros y para cerrar el procedimiento
se debe acercar la tarjeta para que se descuente el saldo correspondiente y se sumen los
pasajeros en el pupitre.

4.3. Anulacion de validacion con tarjeta TEN+.
Para anular los viajes validados con la tarjeta TEN+ se debe proceder a presionar este

pictograma que anula el ultimo viaje o viaje de grupo realizado y seguir las instrucciones del
pupitre.




4.4. Billete de incidencia.

En caso de que la tarjeta TEN+ no se encuentre operativa y no permita el cobro o su lectura, es
decir, que su soporte fisico quede inhabilitado, se procedera a cobrar la tarifa de billete sencillo
a través del cddigo QR que se encuentre grabado en esa tarjeta y se emitird un billete con dicho
codigo QR impreso en el mismo.

4.5. Procedimiento de emision billete de incidencia.

Una vez hecha la comprobacidon de que la tarjeta TEN+ no se encuentra operativa, se procedera
a marcar el destino del viaje en el pupitre y posteriormente se presionara el pictograma de
“billete incidencia”, lo que activara en el pupitre un haz de luz por el que se debera capturar el
codigo QR que se encuentra en la parte trasera de la tarjeta, debiendo estar ya marcado el
destino antes de pasar el reconocimiento del cddigo QR.




4.6. Incidencia con billete de incidencia.

En caso de que el cddigo QR no sea capturado de forma automatica por el propio pupitre a
través de su lector, se procedera a presionar la pestafia que se encuentra debajo del icono del
“billete incidencia” una vez se ha presionado desde la pantalla principal y aparecera un teclado
numeérico a través del cual se introducird la numeracion de la tarjeta de manera manual y
terminando el procedimiento para emitir el billete en formato papel.

01010225 0000 0092 1

4.7. Billete complementario.
En los casos en que la tarjeta TEN+ no tenga saldo suficiente para abonar el titulo de viaje, el
pupitre permitird que se complete dicho importe emitiendo un billete complementario que
debera ser abonado por el viajero.

Acerque la tarjeta, se imprimird
el ticket por ¢l importe restante
al validar la tarjeta.




4.8. Anulacion de billete complementario emitido con tarjeta TEN+.
Para anular un billete complementario se debe anular en primer lugar el billete emitido en
formato papel con el mismo procedimiento de anular un billete sencillo, y a continuacion el
pupitre solicitara acercar la tarjeta para anular, debiendo seguir el procedimiento de acercar
la tarjeta se validara y automaticamente sera reintegrado el importe a la misma.

\

01010225 00000092 1

5. PUNTUALIDADES.
En este apartado se sefalan algunas puntualizaciones en cuanto al funcionamiento del pupitre.

5.1. Cambio de itinerario.

Para cambiar el itinerario al finalizar un recorrido de linea, no se debe aceptar la propuesta
del SAE hasta que el vehiculo se haya quedado vacio del todo para tener cubiertas las
validaciones de salida y a partir de ese momento se podra cerrar el viaje que acabamos de
hacer, pero no se debera abrir el siguiente viaje hasta que el vehiculo se encuentre ubicado en
el lugar de salida ya que se fijara la hora de salida con el movimiento del vehiculo.

Cambio de sentido.
¢Desea cambiar de sentido?

5.2. Desconexion del pupitre con la validadora trasera.

En caso de que el pupitre no tenga conexién con la validadora trasera y el usuario utilice la
tarjeta TEN+ para abonar el titulo de viaje, el pupitre va a solicitar que se marque el destino
en que se va a bajar ya que la opcién de validar en la salida no esta reconocida en este caso.

VALIDADOR
HLOQUEADO

6E 404

o ——




5.3.

Pantalla de usuario.

La informacidn que proporciona el pupitre a través de la pantalla principal que se encuentra
hacia el interior, no es la misma que los mensajes que se ven desde el exterior, siendo correcta
ambas comunicaciones pero diferenciando la que se aplica a los usuarios.

6.

TG
S

FUNCIONALIDADES.

HCERQUE TARJETA
24/62

11:22:92

A continuacién se desglosara cada uno de los pictogramas que se encuentran en el pupitre y su

aplicacion y funcionamiento operativo.

FIJAR LA HORA DE SALIDA

s

AVANCE PARADA ORIGEN

<=

RETROCESO PARADA ORIGEN

CAMBIO DE LINEA

@”ﬁ)l

VIAJEEN GRUPO CON TSC (+ DE 1)

ANULACION VIAIE TSC

BILLETE INCIDENCIA TSC

PAGO CON TARIETA BANCARIA

| SIGNIFICADO Y USO DE ICONOS EN PUPITRE |

IMPRESION Y REGISTRO DE
TITULODE VIAJE DE PASAJEROS

ANULACION DE TITULO DE VIAJE

IMPRESION DE LIQUIDACION
PARCIAL

BLOQUEQ DEL SERVICIO

LECTURA DE TARIETAS

|| MmoviL

REGISTRO DE VIAJE CON VIA

CAMBIAR POSICIONAMIENTO
VALIDADORES TSC

INFORMACION DE TARJETAS
POSTERIOR AL COBRO

=

LISTADO DE SALTOS PARADA
DE LA LINEA CARGADA

LISTADO DE SALTOS PARADA
DE LA LINEA A SELECCIONAR

AVANCE DE PAPEL

ILUMINACION DE PANTALLA

CAMBIAR DE CONDUCTOR

CALCULADORA DEVOLUCION

COMUNICACION CON SAE

FINALIZAR EL SERVICIO




6.1. Fijar hora de salida / Avance de parada.

No es necesario fijar la hora de salida ya que lo hara el vehiculo de forma automatica, excepto si
no hay conexion con el SAE en cuyo caso se debera realizar de manera manual presionando el
pictograma. Una vez fijada la hora aparecera en el mismo lugar el icono de avance de parada en

el origen.
. | :':h‘\. :.- -.: .-..:: |

6.2. Regresion de parada.
Se podra retroceder la posicion de la parada de origen siempre y cuando no se haya realizado

ninguna venta posterior a haber emitido un titulo de viaje, teniendo en cuenta que esta funcién
la realizara el vehiculo de forma automatica si hay conexidn con el SAE.

6.3. Cambiar de modo entrada/salida los validadores.
Por defecto siempre estara el validador del pupitre en posicién de “entrada” y el validador

trasero en posicién de “salida”, pudiéndose cambiar las dos posiciones de
modo desde la pantalla principal en funcién de las necesidades
generadas. Una vez el vehiculo ha avanzado de parada de origen se
volverd por defecto a la posicion original de entrada y salida.

Seleccione el Validador a cambiar de
intrada/salida

@ -

19




6.4. Cambiar de conductor.

Este pictograma se aplicara en el caso de que se quiera cambiar de conductor con pasajeros
dentro del vehiculo sin necesidad de cerrar la linea y permitiendo cerrar el servicio dejando a
los usuarios dentro del vehiculo sin perjudicar la validacién de salida de los mismos en la
continuacion de la linea. El nuevo conductor iniciara su servicio con su contador de liquidacion
a cero pero con los usuarios que se han quedado dentro del vehiculo.

Y ¢ Desea cambiar de conductor e
i g ;| imprimir el ticket de
L £y A liquidacién?

6.5. Emitir Liquidacion Parcial.

En el caso de ser necesario controlar el nimero de pasajeros dentro del vehiculo, tipos de
cobros realizados, recaudacion hecha hasta una hora determinada de la jornada, hora en que se
abrio el servicio, tarifas que se han aplicado o algunos otros datos relacionados, se emitira una
liquidacién parcial.

6.6. Emitir Fin de Servicio.

Se emplea este pictograma al terminar la jornada laboral o si es necesario cambiar el vehiculo
para continuar la jornada con otro modelo diferente y los datos que presenta son los que ha
almacenado el pupitre hasta ese momento. El pupitre emitira dos documentos con los mismos
datos y uno de ellos con un codigo de barras que debera ser entregado al departamento
financiero junto con la recaudacidn.

- |




6.7. Listado de cualquier linea a seleccionar.

En este caso después de pulsar el pictograma se debe completar los datos de linea, itinerario y
tarifa y se obtendra los saltos de parada y precio de cualquier linea segun el itinerario cargado.

o

Seleccionar linea a mostrar

Itinerario:

Tarifa

’ ?

6.8. Precio de tarifa en salto de parada de linea cargada en el servicio.

Para conocer los precios de los saltos de parada de la linea cargada en el servicio se utilizara
este icono que nos dara informacién de los precios hasta el final del recorrido de ese itinerario
a partir de la parada en que se encuentre al ser solicitado.

D SANTA CRUZ (177):
-55 DE-CALETIL
> R - 57 EMP. CANDELARIA
EUR - 53 EMP. GUIMAR-FUE
- 59 EMP FASNIA-LOS
- 63 EMP. £L PORIS

EUR - 245 EME CHIMICHE
- B4 EMP GRANADILLA

6.9. Lectura de tarjeta.

Existe la posibilidad de leer a través del pupitre lo que hay generado dentro de la tarjeta en lo
que se refiere a titulo de pago cargado y validez o caducidad del mismo asi como cantidad de
dinero cargado si se diese el caso de esa tarifa. En el caso de la tarjeta TEN+ emitida por TITSA
se podra ver ademds un histérico de los cargos tarifarios aplicados a la misma y se podra
imprimir ademas la validez o saldo para entregar al usuario.




6.10. Informacion ultima tarjeta TEN+ validada.

Se aplica en el caso de que se quiera saber el titulo de pago cargado en la Gltima tarjeta TEN+
que ha sido validada en el pupitre.

=

.Jh

—_—) I'F‘-—-

E : Ultimo titule validado: PMR |
1| T Cabildo I‘ﬂ
= =

6.11. Cambiar de linea.

Permite cambiar el itinerario de la linea cargada en caso de que el SAE no lo haga de manera
automatica o también admite cambiar de linea de manera manual si el sistema no lo genera
mecanicamente, y todo ello sin necesidad de cerrar el servicio.

{Desea cerrar of recorrido en

6.12. Registro de viajeros en el pupitre.

Cada vez que se registre un viajero de manera manual se debe aplicar este pictograma, no
siendo necesario cuando el procedimiento lo haga el usuario y se reconozca de manera
automatica.




6.13. Anulacion de registro de viajeros.

Cada vez que se registre un viajero existira la posibilidad de anular dicho registro siempre y
cuando no se superen dos minutos desde que se realizo el registro o no se haya avanzado en la
parada de origen de emisidn.

No se puede anular la venta. Se
& ha superado el tiempo maximo

para la anulacién.

6.14. Bloquear el servicio.

Cada vez que se desee se puede bloquear la manipulacidn del pupitre que no dejara de estar
operativo sino que no permitira su utilizaciéon, debiendo desbloquearlo con el cddigo y la
contrasena.

A 14M1/17 0826

: | B PUPITRE BLGQUEADO
caoico usuario. (GGG
—> <
0

6.15. Avance de papel.
Al cargar el rollo de papel o al quedarse un billete en la ranura de salida se podra activar
este pictograma para que avance el papel ademas de comprobar que lacuchilla corta

correctamente.

—




6.16. Comunicacion con el SAE.

A través de este pictograma se permite ver la posicion del vehiculo propio referenciando datos
en distancia y tiempo con el vehiculo que antecede y con el que precede de la misma linea,
aplicando el color verde si fuese en la hora programada, el rojo si fuese retrasado sobre la hora
estimada y el azul si fuese adelantado sobre la hora calculada de paso. También es el
procedimiento necesario para comunicar con el SAE mediante mensajes predeterminados o
para solicitar comunicacion.

6.17. Iluminar pantalla del pupitre.
Permite reducir o aumentar la intensidad de iluminacién en la pantalla.

6.18. Pictograma validar.
Aparece en muchas de las funciones u operativas del pupitre ya sea para cobro, validaciéon o
aceptacion y es aplicable tanto para ejecuciéon como para seleccién.




6.19. Regreso al paso anterior.

Con este icono se podra retroceder, rechazar, expulsar o no aceptar, es decir, todo lo que sea
regresar a lo anterior y se comportara de una manera u otra segin el modo donde se
encuentre.

6.20. Calculadora de devolucion.

Esta herramienta servira para mecanizar la vuelta sobre el dltimo billete emitido en efectivo y
calculara la cantidad que hay que entregar al usuario, debiendo colocar en el numerador el
importe del dinero recibido con lo que aparecera en el denominador lo que se debe reintegrar
sobre el precio del billete emitido, facilitando de esta manera el calculo de la devolucién.

W7 1524

Entregado:

Devolucion: 1815 €
u : Em—

7. MEDIO DE PAGO CON TARJETA BANCARIA MEDIANTE CONTACTLESS.

Existe la posibilidad de abonar el importe del titulo de viaje por medio de un soporte fisico que
admita la tecnologia NFC (tecnologia inalambrica de alta frecuencia y de corto alcance que
permite conectar dispositivos a 10 6 15 centimetros para el intercambio de datos), en lugar de
dinero en efectivo del trayecto a realizar en cualquier linea, detallando algunos matices a
continuacidn.




7.1. Cuando el pago se realice en linea sin salto de tarifa, el usuario acercara su soporte de
pago y se validara automaticamente.

(S5

*

7.2. Cuando el pago se realice en linea con salto de tarifa, se debe seleccionar en el pupitre el
destino del viajero, luego el pictograma de tarjeta bancaria seleccionando previamente el icono
con justificante y posteriormente el usuario acercara la tarjeta y validard automaticamente
emitiendo una impresidn del billete.

Validacién

que tarjeta para la valida

7.3. Se podra realizar el pago a varios usuarios de una sola vez y el procedimiento se realizara
de la siguiente manera en cualquiera de las lineas a realizar.
7.3.1. Se seleccionara el pictograma de tarjeta bancaria.
7.3.2. Luego se marcara el icono superior que indica +2 y a raiz de eso se abrira una
pestafia que marca titulo de viaje donde aparecera Sencillo Tarjeta Bancaria.
7.3.3. Se grabara titulo de viaje correspondiente, destino y cantidad de viajeros en las
pestafias adecuadas.
7.3.4. Se elegira con justificante de impresién y posteriormente el pupitre propondra que
se acerque la tarjeta bancaria para la validacion.
7.3.5. Elimporte maximo que se permite cobrar por este medio sera de 20€.

T

7.4. El sistema permitird anular los pagos con este medio en cualquiera de las lineas aplicadas
detallando a continuacién el procedimiento a realizar.
7.4.1. Se debe seleccionar el pictograma de tarjeta bancaria.
7.4.2. Posteriormente se presionara el simbolo “x” abriéndose una ventana donde
figurara el nimero de tarjeta bancaria.
7.4.3. Marcar la tarjeta a la que se le desea anular el cobro.
7.4.4. Después de haber elegido la tarjeta el pupitre solicitara confirmaciéon de anulacién

de la operacién y emitira un billete de anulacién una vez confirmada la operacion.

26



8. CASUISTICA A TENER EN CUENTA CON TARJETA BANCARIA.

Hay que tener en cuenta las siguientes situaciones relacionadas.

8.1. Para hacer una devolucion a una tarjeta bancaria se debe realizar en el mismo momento
en que se hace el cargo ya que en caso contrario no sera devuelto dicho importe.

8.2. No sera valida para abonar el importe de billetes complementarios o billetes de
incidencia.

8.3. No se podra utilizar mas de una tarjeta para abonar parcialmente un billete, es decir, el
pago debe ser Unico y completo por titulo de viaje.

8.4. Las tarjetas contactless admitidas para el pago seran Mastercard, Visa y dispositivos que
admitan tecnologia NFC.

8.5. El pago con tarjeta tiene el mismo significado que el pago en metélico, por lo que en vez
de recibir el pago en monedas o billetes de curso legal se recibira con tarjeta.
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Los billetes y titulos de pago validos para nuestras lineas y disponibles en los puntos de ventas

oficiales de Titsa, ademas de ten+movil, son:

4 Billetes y titulos de pago

BILLETE SENCILLO
Precio viaje: Segun tanfa =]
>° titsa @ kiltométrica -
e s Punto de venta oficial de Titsa: (2 Todas |3z lneas y zonas dela
Guaguas: sla.
''''''''''' ] Use esporadica.
BILLETE IDA Y VUELTA CARACTERISTICAS VALIDEZ
Precio billete I/V: Disponible 5 =
>° titsa & partir de 4,25¢ (Resto, segin tarifa
S e kilométrica) @ Todas las lineas y zonas dela
Punto de venta oficial de Titsa: isla:
e Guaguas,
y ) Descuento: 10% para trayectos Misma dia de compra:
casasiaass Iguales o superioresa 20 Km,
& Use esporadica.

TITULO MONEDERO CARACTERISTICAS 'VALIDEZ
Recarga: De 2€ 5 100¢ =] =
Precio viaje: Scgun farifa
kilométrica ' () Todas las lineasy zonasdela’
Puntos de venta y recarga: isla.
Estancos, kinscos., Estaciones,
Intercambiadores de Titsa: Un afioa partir dela dltima

recarga.
EBER |Jsofrecuente: SRl



ABONO JOVEN CARACTERISTICAS
Recarga mensual: 1560
Requisitos: Menor de 30 afos.
Residente en Canarias.
Puntos de recarga: Estancos,
kioscos, Estaciones,
Intercambiadores de Titsa.
Solicita tu tarjeta:

www tenmas.es

HEEE Uso muyfrecuente.

BONO RESIDENTE CANARIO

B, Irmgzgoem ol Recarga mensual: 19
f”'—/ Requisitos: Fesidente en Canarias
g

- Puntos de recarga: t=fancos,
kiGscos, Estaciones,
Intercambiadores de Titsa.
Solicita tu tarjeta:
www.tenmas.es

e
A L i ]

EEEE Uso muy frecuente.

TARJETA INFANTIL

Precio viaje: (.

Requisitos: Nifics de 539 anos
residentes en Tenerife,

Solicita tu tarjeta:

winw tenmas.es

INFANTIL

_— HEEE Uso muy frecuente.

DITL OIS SEES BOOLY

G o Recarga: 15¢
SENIOR Puntos de recarga: Estancos,
kioscos, Estaclones,
a Intercambiadores de Titsa.
'f Tramitacion: Fr |3 wen
—— www.tenmas.es a en el Cablldo de
e -

e
o100 0225 9559 80013

Tenerife (oficinas de atencian al
ciudadana)

Requisitos: Mayor de 65 arios, DNL
Resldentes en Canarias.

BUEE Uso muy frecuente.

) Q

=

(&) Todas |as lineas de guaguas y
tranvia, Salvo |as lineas del Teide y
Teno.

fii] Valido hasta el mismo dia del
messiguiente a las 24:00 horas.

=k

() Todas las lineas de guaguas y
tranvia. Salvo las lineas del Teidey
Tena.

[i] Valido hasta el mismo dia del
mes sigulente a las 24:00 horas.

=R

(&) Todas las lineas de guaguas y
tranvia. Salvo las lineas deal Teidey
Tena,

=k

() Tadas las lineas de guaguas y
tranvia. Salvo |as lineas del Teide v
Teno.

[ Valido hasta el mismo diadel
mes sigdients.a las 2400 horas.



TARJETA TURISTICA 1 DIA VALIDEZ
Precio el dia: 10¢ ﬁ :_"E
Uso personal _
Soporte: Tarjeta ten+ yaplicacién @) Uso ilimitada en tadas las lineas
ten+ mévil de guaguas y tranvia

Puntos de recarga: maguinas
aeropuertos, Estaciones kioscosy  [ifilValido 24 haras a partir del
paradas del tranvia. primer Liso

Coste de la tarjeta: /¢

Compra y recarga ten+ movil:

‘descarga aplicacion tentmidvil.

TARJETA TURISTICA 7 DIAS ‘VALIDEZ
Recarga: L0 ﬁ:ﬂ
Uso personal _ _
-Sl:lpurl:!!:'Tarje'ta tent yaplicacion @) Uso ilimitada en todas las lineas
ten+ movil de guaguas y tranvia

Puntos de recarga: maguinas

aeropuertos, Estaciones, kioscosy [ Valido 7 dias a partir del primer
paradas del tranvia. e

Coste de la tarjeta: /¢ '
Compra y recarga ten+ movil:
descarga aplicacion ten+mavil.

# Titulos especiales para colectivos

JUBILADOS CABILDO ¥ SANTA CRUZ ‘VALIDEZ

Precio: 176 ﬁ E

Precio viaje: Interurbanas minimo
0,17€ (Resto, segun tarifa
kilometrica). Urbanas &/C 0.11€.

(@) Todas las lineas excepto Teide y

Puntos de recarga: Estancos, Teno.

kioscos, Estaciones, . e
Bipsini 3 ..Uﬂ anoa partirde laUltima

Intercambiadares de Titsa. e E

Requisitos: Mayores de 65 anos, y
los requisitos fijadas par el Cabiida
Insutar de Tenerife. '
Tramitacion: Cabilda de Tenerife



DISCAPACIDAD CABILDO ¥ SANTA CRUZ

FAMILIA NUMEROSA CABILDO ¥ SANTA CRUZ

—
-—

B

Precio: 12¢ ﬁ E

Precio viaje: Minimo 0,17¢ (Resto,

seglin tarifa kilometrica). Urbanas @ Todas las lineas excepto Teidey

S/C0A1E oo
Puntos de recarga: Estancos, :
kioscos, Estaciones s : A
' ' n ano a partirde la dltima
Intercambiadores de Titza. argi &

Requisitos: | os fijados por el
Cabilde Insular de Tenerife.
Tramitacion: Cabilda de Tenerife.

oo Precio: 150 ﬁ:
Precio viaje: Minimo 0,20€ (Resta,

segln tarifa kilomeétrica). Urbanas (@ Todas las lineas excepto las del
5/C O50€. Teidey Teno.
Puntos de recarga: Estancos,
Kioscos, Estaciones, Un afio a partir dela Gltima
Intercambiadores de Titsa. recarga.

e Requisitos: Carnet de familia
NLHTEr0sa:
Tramitacion: Comunidades
Autangmas.

Vilido s6lamente para guaguas. Salvo las lineas del Teide y Teno.

Valido para guaguas y tranvia con derecho a transbordo. Salvo las
lineas del Teide y Teno.

Menores: Los ninos hasta 4 anas de edad inclusive, es decir, sin haber
cumplide los 5 afios, viajaran gratuitamente, sin ocupar plaza y sin
necesidad de tarjeta. De 5.3 2 afios residentes-en Tenerife, viajaran de
forma gratuita con |a tarjeta Ten+ [nfantil.
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LISTADO DE DESTINOS Y SUS LINEAS

ABAMA 473
ACORAN 138 139 142 935
940 941

ADEJE 417 447 471 473

AEROPUERTO LOS RODEOS
(TFN) 020 030 104 137 343
AEROPUERTO REINA SOFiA
(TFS) 010 040 343 415 711
AFUR 076

AGUAGARCIA 054
AGUAMANSA 345 346 348
ALCALA 473 477 493 494
ALCAMPO 018 217 219 233
ALMACIGA 946

ANAZA 018 138 139 142 934
935 936 940 941 974
ARAFO 121 126 128

ARAYA 127

ARICO 034 035 036 039 430
ARICO EL VIEJO 430
ARONA 342 480 482
BAILADERO 077

BAJAMAR 050 105 224
BARRANCO GRANDE 055
056 127 933 934 939 974
BARRANCO HONDO 127 142
BARRIO DE LA SALUD 901
904 906 911 919 971 972
BENIJOS OROTAVA 344 347
BENIO SC 948

BOTANICO 030 100 103 104
343 345 348 351 363
BUZANADA 416 418 420
421482

C. RODEOS 054 253

C. TABLERO 127 933 944
CABO BLANCO 416 418 421
420 455

CALETILLAS 122 126 711
CALLAO SALVAIJE 473
CAMINO LAS MERCEDES 271
CAMPUS CENTRAL 610
CARBONERAS 275

C.C.LA VILLA 108 352 353 363
CHAMORGA 947

CHIMICHE 034 035 036 039
430 463

CHIO 460 462

CHORRILLO 127 933 944
CHUMBERAS 018 219 233
CRUZ DEL CARMEN 076

077 273 275

EL AMPARO 360
BAILADERO 077 947

EL BATAN 274

EL CARDONAL 217 219 231
232233
EL FRAILE 415 467 468 470 486

EL MEDANO 408 409 410 411

470483

URB EL PALMAR 355 365 366
EL PARADOR 342 348

EL PORTILLO 342 348

EL PRIS 023

EL SAUZAL 011 012

EL SOCORRO 052

EL TANQUE 325 392 460
HOSPITAL DEL SUR (El

Mojoén) 418 480 482

ERJOS 325 392 460

FASNIA 032 033 034 035

036 039

GARACHICO 363

COSTA SAN MIGUEL

(Golf del sur) 415 470 483 484
GUAJARA 015 018 219
GUAMASA 011 012 051 057 101
104 137 224 253
GUARGACHO 415 421 467 468
470 486

GUAZA 416 421 467 468
470482 483

HOSPITAL DE LA CANDELARIA
015 020 102 103 104 105 106
108 126 231 232 238 934 936
937944 974

HOSPITAL DEL NORTE 357
HOSPITAL UNIVERSITARIO DE
CANARIAS (paradas de la
autopista) 015 102 103 104 105
106 108 126 231

IGUESTE DE SAN ANDRES 945
LA CALDERA 345 346

LA CALETA 467

LA CAMELLA 416 418 420 421
480 482

LA GUANCHA 354 364

LA SOMBRERA 032 033

LA MATANZA 101 104

LA VICTORIA 101 104

LAS ARENAS 102 104 325 352
353 382 390

LAS CANTERAS 050 076 077 105
270273 274 275

LAS CHAFIRAS 415 470

483 484 486

LAS GALLETAS 415 467

468 470 486

LAS PORTELAS 355 365 366
LORO PARQUE 354 381

LOS ABRIGOS 410 470 483
LOS CAMPITOS 228 912
LOS CRISTIANOS 040 111 112

VILAFLOR 342 419 482
VILLA DE ARICO 034 035
036 039 430

424 447 450 452 471 473 477
480 482 483 711

LOS GIGANTES 325 461 462
473 477 493 494

LOS REALEJOS 108 330 347 352
353 354 363 380 390 546

LOS SILOS 363

MASCA 355 365

MERCEDES 076 077 270
271273274 275

MESA DEL MAR 021

PLAYA LA ARENA 325 461

462 473 477 493 494

PLAYA LAS TERESITAS 910
PLAYA PARAISO 471 473
PLAYA S. JUAN 473 477 493 494
PLAZA ESPANA 909 910 914
916 917 920 921 945 946 947
PLAZA REYES CATOLICOS PTO.
CRUZ 381 382

PORIS DE ABONA 430

PUERTO DE ERJOS 360 392 460
PTA. DEL HIDALGO 050 105 224
RADAZUL 138 139

RAVELO 054

SAN ANDRES 910 945

946 947 970

SAN ISIDRO 010 111 408 409
410411 412 415 450 452 711
SAN JOSE DE LOS LLANOS 360
SAN JUAN DE LA RAMBLA

106 108 325 363 364

SAN MARCOS 362

SAN MIGUEL 409 416 484 483
SANTA URSULA 101 104
SANTA MARIA DEL MAR

018 934 935 936 974

TABAIBA 138 139

TABORNO 275

TACO 219 232 233 238 933
934 936 937 939 944 974 975
TACORONTE 011 012

021023 051 057 101 104 137
TEGUESTE 050 051 052 057 105
TEJINA 050 051 057 105
TEJINA ISORA 417 460 490 494
TELEFERICO TEIDE 341 342 348
VALLE GUERRA 051 057 224
VALLE SAN LORENZO

416 418 420 421

VALLE SANTIAGO 462

BUENAVISTA
355363 365 366 369

COSTA ADEJE

040 110111 342 343 417 418
447 450 452 460 467 471473
477 711

GUIA DE ISORA
417 460 462 490 492 493 494

GUIMAR
032 033 035 036 039 120 121
126 127 128

ICOD
106 108 325 354 357 358
360 362 363 364 392 460

GRANADILLA
034 035 036 408 409 410 411
412 416 419 430 484 486

LA LAGUNA

011 012 014 015 018 020 026
050 051 052 054 055 056 057
076 077 101 102 103 104 108
137 201 203 204 206 217 219
224 253 260 270 271 273 274
275610

OROTAVA

101 102 104 108 344 345 346
347 348 351 352 353 372 373
376 380

PUERTO DE LA CRUZ
030 100 102 103 104 325 343
344 345 348 351 352 353 354
363 381 382 383 390

SANTA CRUZ

010 014 015 026 100 102 103
104 105 106 108 110 111 112
120121122 126 127 128 138
139142 228 231 232 233 238
711901 902 906 908 909 910
912 914 916 917 919 920 921
923 933 934 935 936 937 940
941 945 946 947 970 971 972
974 975
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EXPOSICION DE MOTIVOS

Las normas de trafico no surgen como algo caprichoso, sino que son reglas en cuya base se
encuentra el respeto a los valores fundamentales de los que se alimenta también la
educacion. Por eso, ademas de ser un instrumento de control, lo son de instruccién, de

educacion y su conocimiento y respeto nos enriquece a todos.

La falta de unas reglas de juego en el ambito de la Seguridad Vial Interna, constituye una de
las carencias a satisfacer por la empresa. Desde la creacion de la actual compania,
Transportes Interurbanos de Tenerife, S.A.U., y hasta la actualidad, no se ha producido una

regulacion adecuada y completa en este terreno.

La Seguridad Vial podria definirse basicamente como “LA NO PRODUCCION DE ACCIDENTES".
Pero asi expresada, esta definicion es utdpica, ya que siempre cabe la posibilidad de que se
produzca algun accidente y mas si se tiene en cuenta que entre los elementos que intervienen
en el trafico se encuentran las personas, sobre las que recae la capacidad de decidiry con ella
la de equivocarse. En otras palabras, la seguridad vial nunca serd una realidad de valores
absolutos, puesto que accidentes de trafico siempre existiran. A lo que cabe aspirar, y ello es
un derecho y un deber de todos los integrantes de TITSA, es a que los accidentes disminuyan 'y
que sus consecuencias sean lo menos danosas para la imagen de la empresa, los conductores
y los clientes.

En nuestro caso, la guagua no sélo es un medio de transporte, sino también un instrumento
de trabajo. Es parte esencial de la vida cotidiana de los trabajadores que forman la gran
familia que es TITSA, donde todos y cada uno debemos contribuir al logro de la mision, vision y
valores de la compania.

Por ello, se han revisado y actualizado estas Normas Internas, a la reciente implantacion de
la Ley 18/2021, de 20 de diciembre, por la que se modifica el texto refundido de la Ley sobre
Trafico, Circulacion de Vehiculos a Motor y Seguridad Vial, en el ejercicio del principio de
responsabilidad, principio que se basa fundamentalmente en el cumplimiento por parte de
todos los integrantes de la compania de la normativa vigente, evitando el riesgo propio y ajeno
y contribuyendo a la reduccién de nuestra siniestralidad con un comportamiento adecuado en

cada momento, asumiendo las consecuencias de nuestros propios actos.
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TITULO PRELIMINAR

CAPITULO I: OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1: OBJETO Y APLICACION DEL REGLAMENTO
El presente Reglamento, pasa a denominarse “REGLAMENTO INTERNO DE

SEGURIDAD VIAL LABORAL DE TITSA”, Y tiene por objeto regular la operatividad y
circulacion interna de la flota de la compania TITSA y empresas externas que hagan
uso de las instalaciones de la misma.

Este Reglamento sera de aplicacidon a todos los empleados de la empresa TITSA, asi
como a los empleados de empresas externas que, previa autorizacién, deban acceder
al interior de las instalaciones o circular por ellas.

Los preceptos de la Ley sobre Trafico, Circulacion de Vehiculos a Motor y Seguridad
Vial, los de esta Norma y los de las demas disposiciones en materia de Prevencion de
Riesgos Laborales que la desarrollen seran aplicables en todas las instalaciones de la
Empresa y obligaran a todo el personal interno o externo que conduzca por las
instalaciones.

No seran aplicables, pero si muy recomendables, los preceptos mencionados en esta
Norma fuera de las instalaciones mencionadas, estando sujeto todo empleado con
vehiculos de la empresa, a lo establecido en el Real Decreto Legislativo 6/2015, de 30
de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley sobre Trafico,
Circulacion de Vehiculos a Motor y Seguridad Vial /en adelante Ley de Trafico/.

En situaciones extraordinarias o de emergencia, se podra establecer una regulacion
especial de la circulacion interna y paradas, siempre que lo hagan de manera que no
desvirtlen estas normas, ni induzcan a confusion con ellas, todo dentro del marco de
sus diferentes dmbitos operativos (Intercambiadores; Estaciones; Talleres; etc...) y

conforme a las instrucciones del mando que se encuentre en ese momento. [Anexo 3/
CAPITULO II: NORMAS GENERALES

ARTICULO 2: CONDUCTORES
1. El conductor de un vehiculo de la empresa, esta obligado a llevar consigo durante el

ejercicio de su actividad dentro de la empresa, su permiso o licencia de conduccion, el
tacografo digital o analdgico segun disponga el modelo y tipo de vehiculo empleado,

tarjeta de cualificacion del conductor (CAP), asi como cualquier otro documento o
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autorizacién que de acuerdo con la normativa vigente, necesite para poder conducir.
Estos documentos deberan ser validos y estar vigentes.

La tenencia de la autorizacion administrativa podra acreditarse mediante su
presentacion fisica o digital.

2. Se debera conducir con la diligencia y precaucion necesaria para evitar todo dano,
propio o ajeno, cuidando de no poner en peligro, tanto al mismo conductor como a los
demas ocupantes de la guagua y al resto de los usuarios de las estaciones e
intercambiadores, evitando conducir de modo negligente o temerario.

3. Las conductas referidas a la conduccion negligente o temeraria tendran la
consideracion de infracciones de acuerdo a lo dispuesto en el Titulo Ill del presente
Reglamento, y atendiendo a lo dispuesto en los articulos 76 y 77 de la actual Ley de
Trafico.

4. El personal de conduccion conducira las guaguas con exacta observancia de la Ley
de Seguridad Vial, su reglamento y cddigo de la circulacion o normas que los
sustituyan.

Se debera conducir la guagua con suavidad, y efectuar las paradas y arrancadas sin
sacudidas ni movimientos bruscos, velando en todo momento por la seguridad de los

clientes, peatones y otros vehiculos.

5. Queda prohibido tanto dentro como fuera de las instalaciones de la Empresa,
conducir utilizando cualquier tipo de casco de audio o auricular conectado a aparatos
receptores o reproductores de sonido u otros dispositivos que disminuyan la atencidn

permanente a la conduccidn.

Se prohibe la utilizacion durante la conduccion de dispositivos de telefonia mdvil,
navegadores o cualquier otro medio o sistema de comunicacidn, excepto cuando el
desarrollo de la comunicacion tenga lugar sin emplear las manos ni usar cascos,

auriculares o instrumentos similares.

6. El conductor y los ocupantes de los vehiculos estan obligados a utilizar el cinturon
de seguridad, y demas elementos de proteccion y dispositivos de seguridad en las

condiciones y con las excepciones que, en su caso, se determine reglamentariamente.

Los conductores, cuando presten su servicio, no se consideraran responsables del

incumplimiento de esta norma por parte de los ocupantes/pasajeros de la Guagua.
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TiTULO | ACTIVIDADES QUE AFECTAN A LA SEGURIDAD Y AL MEDIO AMBIENTE

CAPIiTULO Ill: ACTIVIDADES QUE AFECTAN A LA SEGURIDAD Y AL MEDIO AMBIENTE

ARTICULO 3: ACTIVIDADES QUE AFECTAN A LA SEGURIDAD DE LA CIRCULACION
1. La realizacidn de obras en las instalaciones, colocacion de elementos u objetos de

forma permanente o provisional en las vias o cocheras, se regiran por lo dispuesto en
este reglamento conforme a lo que establece el art. 4 del mismo y en el art. 24 de la
Ley de Prevencién de Riesgos Laborales o Coordinacion de Actividades Empresariales
(R.D. 171/1997). Dichas normas seran también aplicables a la interrupcion de las obras
en razén de las circunstancias o caracteristicas especiales de trafico, que podra
llevarse a efecto a peticion del propio Delegado de Zona.

2. No arrojaremos, depositaremos o abandonamos sobre la via objetos o materias que
puedan entorpecer la libre circulacion, parada o estacionamiento, hacerlos peligrosos
o deteriorar aquélla o sus instalaciones, o producir en ella efectos que modifiquen las

condiciones apropiadas para circular, parar o estacionar.

ARTICULO 4: SENALIZACION DE OBSTACULOS Y PELIGROS DENTRO DE LAS
INSTALACIONES

1. Quienes hubieran creado sobre la via algun obstaculo o peligro deberan hacerlo
desaparecer lo antes posible, y adoptaran entre tanto las medidas necesarias para
que pueda ser advertido por los demas conductores y para que no se dificulte o ponga
en riesgo la circulacidén interna.

2. Para advertir la presencia en la via de cualquier obstaculo o peligro creado, el
causante de éste debera senalizarlo de forma eficaz, tanto de dia como de noche,
comunicando la incidencia a la Sala Operativa, al objeto de adoptar las medidas
oportunas que garanticen la seguridad del resto de conductores.

3. Todas las actuaciones que deban desarrollar los servicios de asistencia mecanica,
sanitaria o cualquier otro tipo de intervencidn deberan regirse por los principios de
utilizacion de los recursos idoneos y estrictamente necesarios en cada caso. El Jefe de
Trafico, El Coordinador o El Jefe de Zona, auxiliados por el personal de seguridad
interna, acordaran la presencia y permanencia en la zona de intervencion de todo el
personal y equipo que sea imprescindible y garantizard la ausencia de personas
ajenas a las labores propias de la asistencia; ademas, seran los encargados de

senalar en cada caso concreto los lugares donde deben situarse los vehiculos de
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servicios de urgencia o de otros servicios especiales, atendiendo a la prestacion de la
mejor asistencia y velando por el mejor auxilio de los usuarios.

4. La actuacion de los equipos de asistencia mecanica, deberan procurar en todo
momento la menor afectacion posible sobre el resto de la circulacion, ocupando el
minimo espacio posible de la calzada y cumpliendo en todo momento las instrucciones
que en materia de Seguridad Vial y Prevencion de Riesgos Laborales o Coordinacion
de Actividades Empresariales, se dispongan. Asi mismo, y mientras duren en la zona
de circulacion y/o cocheras, las reparaciones y los trabajos encomendados, todo
personal debera ir provisto de su equipo de alta visibilidad.

5. La detencion, parada o estacionamiento de las guaguas y vehiculos auxiliares de la
empresa, debera efectuarse de forma que no cree un nuevo peligro, y donde cause el
menor obstaculo a la circulacidn. Asi mismo, queda regulada la permanencia de los
vehiculos de asistencia técnica, los cuales y durante el cometido de sus funciones,
senalizardn su posicion dentro de las zonas de transito, mediante las luces de
prioritarios y/o balizamiento, si fuese necesario para garantizar su seguridad.

6. Los supuestos de parada y/o estacionamiento dentro de las instalaciones de la
Empresa en lugares distintos de los fijados por las diferentes senalizaciones y
circulares internas, tendran la consideracién de infraccion de acuerdo al Titulo Il del
presente reglamento.

7. Atendiendo a lo que establece el Art. 5 punto 2° del Reglamento General de
Circulacion, no se consideraran obstaculos en la calzada, los resaltos y bandas
transversales reductoras de velocidad, siempre que cumplan la regulacidon basica

establecida al efecto por el Ministerio de Fomento y se garantice la seguridad vial.

ARTICULO 5: EMISION DE RUIDOS Y CONTAMINANTES AMBIENTALES
1. Al objeto de participar y cumplir, con lo establecido en la Normativa Medioambiental

y Ley de Prevencion de Riesgos Laborales o Coordinacion de Actividades
Empresariales, en lo referente a la salubridad de los centros de trabajo, no
mantendremos los vehiculos auxiliares o guaguas en marcha dentro de las cocheras,
ni en las darsenas, por espacio superior a 1 minuto.

En el caso de que un vehiculo auxiliar o guagua, que se encuentre estacionado dentro
de unas cocheras deba ser reparado o revisado por el personal técnico, estos

mantendran el motor en marcha el tiempo imprescindible para el ejercicio de su
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labor, adoptando posteriormente las medidas de seguridad expuestas en el articulo
anterior.

En el caso de que la averia se produzca en algunas de las darsenas, se procedera a
retirar el vehiculo a la mayor brevedad posible, comprobando que la zona ha quedado
limpia de vertidos o residuos nocivos y demas peligros para el resto del trafico o
usuarios.

Cuando los gases expulsados por los motores expulsen humos que puedan dificultar
la visibilidad a los conductores de otros vehiculos o guaguas, o resulten nocivos, se
debera retirar inmediatamente dando conocimiento a la mayor brevedad posible al
personal técnico, al objeto de subsanar la incidencia y establecer los procedimientos
para su traslado a los talleres.

2. Durante la espera o permanencia de vehiculos o guaguas, dentro de los trenes de
lavados, estos, deberan de estar con el motor parado y freno de mano activado,
colocandose calzos de retencion, si asi fuera necesario o asi lo determine el personal

encargado de la instalacion.

ARTICULO 6: REPOSTAJE
1. Para la carga de combustible en las guaguas o vehiculos auxiliares, estos deben de

hallarse con el motor parado.

2. El personal responsable de suministrar combustible, no podra facilitar combustible
si no estd parado el motor y apagadas las luces de los vehiculos, asi como los
sistemas eléctricos como la radio y los dispositivos emisores de radiacidn

electromagnética o teléfonos moviles. (Art. 115 del Reglamento general de Circulacidn)

(22 Rev.] Reglamento Interno de Seguridad Vial. Transportes Interurbanos de Tenerife, S.A.U. 2022 -7 -



Sociedad inscrita en el Registro Mercantil de Santa Cruz de Tenerife, Inscripcion 25°,Hoja 1.087, Tomo 205, Libro 107, Seccion 32, Folio 96. CIF A-28502144.

CAPITULO IV: DE LA CARGA, DESCARGA Y TRANSPORTE DE VIAJEROS

ARTIiCULO 7: DE LA CARGA, DESCARGA Y TRANSPORTE DE VIAJEROS
Como asi lo establece el Reglamento General de Circulacion, esta prohibido la

recogida, descarga o transporte de viajeros de forma distinta a la que se determina en

este capitulo.

ARTICULO 8: DE LA CARGA Y DESCARGA DE VIAJEROS EN LAS INSTALACIONES

1.
2.

No esta autorizado, el recoger o dejar viajeros, fuera de las darsenas.
La guagua, debera situarse, lo mas cerca posible, al margen derecho de la darsena
adaptada, para facilitar el acceso de las personas con movilidad reducida vy

mayores, al objeto de evitar caidas y/o lesiones.

. En las guaguas provistas de tres puertas, solo se abriran las puertas que estén

dentro de la longitud de la propia darsena.

. EL ndmero de personas transportadas en una guagua, no podra ser superior al de

las plazas que tenga autorizadas, no se contard cada menor de hasta cuatro anos
que vaya al cuidado de un adulto, siempre que no ocupe plaza, siendo
responsabilidad de la persona que conduzca la guagua el cumplimiento de esta

norma.

. Al objeto de evitar danos a los usuarios que se encuentren dentro de las guaguas,

por proyeccion de objetos sueltos ante ciertas situaciones del transito, el acceso al
interior de las guaguas de las bicicletas, Patinetes, carros de compra, etc..., solo
estaran autorizado, cuando sus dimensiones maximas no excedan de 100 x 60 x 25,

en las Guaguas sin Maleteros. En las Guaguas con Maleteros, se permitiran los

bultos o maletas dentro del habitaculo del vehiculo, siempre que no excedan los 100
X 60 x 25 en sus dimensiones. El resto de bultos, elementos o medios, deberan ir
obligatoriamente en el Maletero o habitaculo destinado para ello. Asi mismo, dicho
medio de transporte personal o bulto, debera ser introducido por el usuario en el
maletero de manera plegada y sin elementos exteriores que puedan producir danos

a los demas objetos, maletas, y al propio habitaculo de la guagua.

. El ndmero maximo de Bicicletas o Patinetes en el interior del maletero de la

guagua, vendra determinado por la propia capacidad del habitaculo o las

caracteristicas de la misma.
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7. Las personas que se desplacen en sillas de ruedas (PMR) tendran prioridad en el
acceso a las guaguas con respecto de los coches o sillas de bebés, Bicicletas,
Patinetes, etc.., no pudiendo acceder a la guagua con el coche para bebé
desplegado cuando se transporte alguna silla de ruedas y el espacio destinado a la

misma se encuentre totalmente ocupado.

ARTICULO 9: TRANSPORTE DE VIAJEROS DENTRO DE LAS INSTALACIONES
1. En aras de un transporte seguro, no se permite el transporte de personas en

emplazamientos distintos al destinado y acondicionado para ellas en los vehiculos.

2. No esta autorizado el transporte de usuarios en los huecos de escaleras de accesoy
bajada de las guaguas, asi como en las sujeciones del salpicadero y barras guias de
aperturay cierre de puertas.

3. En el supuesto de que algun cliente en el momento de reiniciar la marcha de la
guagua precise de algun tipo de informacion por parte del conductor, este detendra la
misma hasta la conclusion de dicha consulta.

4. Las maniobras de parada y reincorporacion al trafico se efectuaran con la mayor
atencion y diligencia, procurando evitar maniobras bruscas y con observancia de lo
dispuesto en la Ley de Trafico.

El conductor deberéa efectuar las paradas y arrancadas sin sacudidas ni movimientos
bruscos, lo mas cerca posible del borde derecho de la calzada y se abstendra de
realizar acto alguno que le pueda distraer durante la marcha; el conductor, tanto
durante la marcha como en las subidas y bajadas, velara por la seguridad de los
viajeros. (Art. 11 punto 1° del R.G.C.)

5. Con el fin de mantener dentro de las guaguas un ambiente protegido, limpio y
salubre, no se permite el transporte de cargas molestas, nocivas, insalubres o

peligrosas.
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CAPITULO V: NORMAS GENERALES DE LOS CONDUCTORES

ARTiCULO 10: CONTROL DE LA GUAGUA
1. Es responsabilidad y competencia del conductor de cualquier vehiculo de la

empresa verificar el estado de la guagua o vehiculo auxiliar, mediante la realizacion
de comprobaciones basicas, al objeto de asegurar unas condiciones dptimas de
seguridad y funcionamiento.

Efectuando de forma ordenada y cuidadosa y ajustandose en su caso a las hojas de
control o formularios establecidos, las inspecciones basicas de seguridad, al inicio del
servicio y/o jornada de trabajo del buen funcionamiento y estado de los mismos,
comprobando de forma precisa que los diferentes equipos y sistemas auxiliares de los
vehiculos funcionan correctamente, realizando las operaciones de prueba, verificacion
y puesta en marcha oportunas a los siguientes elementos:

a. Comprobar que el vehiculo esta repostado de gasoll.

b. Comprobar estado de las cubiertas. [Si esta alguna pinchada o un nivel de
desgaste excesivo a valorar con el personal de Talleres)

c. Comprobar estado de los sillones de pasaje y asideros que no existan elementos
cortantes.

d. Comprobar que la apertura y cierre de puertas se realiza con normalidad, sin
blogqueos que induzcan a golpes o atrapamientos.

e. Sistema de Rampas y Elevadores.

f. Ademas de los puntos anteriores, se comprobara que el vehiculo dispone de (a
dotacion reglamentaria de Extintores, homologados, adecuados y en
condiciones de uso

Supervisando ademas que el vehiculo dispone de la dotacidn reglamentaria en cuanto
a documentacion y triangulos de emergencias, materiales e instrumentos necesarios
para la realizacion del servicio de acuerdo con sus caracteristicas y la normativa en
vigor antes de salir, cumplimentando de forma correcta y legible, y si procede
entregando a la persona o departamento responsable, los formularios u hojas de
control de las comprobaciones o anomalias detectadas.

2. Los conductores deberan estar en todo momento en condiciones de controlar sus
guaguas.

3. El conductor de una guagua estd obligado a mantener su propia libertad de
movimientos, el campo necesario de vision y la atenciéon permanente a la conduccidn.

A estos efectos, debera cuidar especialmente de mantener la posicion correcta y la

adecuada colocacion de los objetos para que no haya interferencia.
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ARTICULO 11: ESTUPEFACIENTES, PSICOTROPICOS, ESTIMULANTES U OTRAS
SUSTANCIAS.

1. No podran circular, de acuerdo a la legislacidn sobre trafico, circulacion de
vehiculos a motor y seguridad vial los conductores y personal de taller, dentro o fuera
de nuestras instalaciones o en pruebas técnicas en carretera, que hayan ingerido o
incorporado a su organismo psicotropicos, estimulantes u otras sustancias analogas,
entre las que se incluiran en cualquier caso, los medicamentos u otras sustancias
bajo cuyo efecto se altere el estado fisico o mental apropiado para circular sin peligro,
siempre bajo prescripcion médica y control del Servicio Médico que determine la
Empresa.
Dentro de este apartado, se incluyen los trabajadores que utilicen vehiculos auxiliares,
expendedores y cualquier otro personal que tenga responsabilidad en el
desplazamiento interno o externo de vehiculos.

Con la finalidad de velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el parrafo
anterior, la empresa propondra, a través de los comités de Seguridad y Salud, el
establecimiento de sistemas de control que permitan garantizar la seguridad de los

empleados, clientes y terceras personas.

ARTICULO 12: DE LA PARADA Y ESTACIONAMIENTO EN EL INTERIOR DE LAS
INSTALACIONES.

1. En las zonas de darsenas, solo se permite la parada de una guagua por linea. La
parada o estacionamiento de vehiculos en doble fila no se contempla y ademas pone
en riesgo la seguridad de los clientes y la del propio trabajador.

2. En el caso de que su darsena se encuentre ocupada por otra guagua o coincidente
en su uso por otra linea, se procedera a dejar a los clientes en la primera darsena que

se encuentre libre.
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3. Si su darsena se encuentra ocupada por otra guagua de la misma linea, se debera
estacionar obligatoriamente en las cocheras internas o zonas habilitadas vy
delimitadas para la espera y descanso.

4. Se pondra especial interés, durante la subida y bajada de clientes, en la atenciony
ayuda mediante los dispositivos con los que cuentan las guaguas, al objeto de facilitar
la accesibilidad de las personas con movilidad reducida.

5. No se permite el estacionamiento o parada en las zonas de transito, a excepcion de
las zonas habilitadas para ello.

6. Por motivo de eventos (Romerias, Procesiones, Eventos Deportivos y Culturales,
etc...), se podra establece un régimen de parada y estacionamiento en el interior de
los intercambiadores o estaciones, diferente o adecuado a las circunstancias

extraordinarias bajo el criterio y supervision del Delegado de Zona.

ARTICULO 13: DE LA CIRCULACION DENTRO DE LAS INSTALACIONES
1. Se establecen como limites de velocidad maximo dentro de las instalaciones de la

empresa los siguientes, de acuerdo al tipo y uso de la misma:

- 20 Km/h para las zonas de rodadura en Intercambiadores y Estaciones.

- 10 Km/h para las zonas de talleres y cocheras.

La compania establecera los controles internos, a través de los medios que considere
oportuno, con el objeto de que se cumplan dichos limites establecidos.

2. Dentro de las instalaciones de la empresa, todo personal de la misma o personal de
empresas auxiliares estan obligados a respetar los limites de velocidad establecidos,
las senalizaciones e indicaciones de Seguridad Vial, asi como el correcto y éptimo uso

de las instalaciones.

ARTICULO 14: DISTANCIAS ENTRE GUAGUAS.
1. Toda guagua o vehiculo de empresa que circule detras de otro debera dejar entre

ambos un espacio libre que le permita detenerse, en caso de frenado brusco, sin
colisionar, teniendo en cuenta especialmente la velocidad y las condiciones de
adherencia y frenado. Teniendo como limite de velocidad 20 Km/h, segln establece el
art. 13.1 del presente reglamento. La distancia minima de seguridad dentro de las
instalaciones se establece en 6 Mts., entre vehiculos. [Regla del Cuadrado: Anexo
Definiciones)

2. En "calzadas mojadas” sera el doble que en las de calzadas secas.
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ARTICULO 15: PRIORIDAD
1. Toda guagua que situada en una darsena inicie su maniobra, tendra preferencia

sobre otra que pretenda acceder a ella. Los demas conductores deberan facilitarle la
maniobra, advirtiéndole en caso de que se vaya a producir alguna incidencia.

Esta preferencia no excluye la obligatoriedad de cumplir y respetar lo establecido
en el articulo 31.2 del Reglamento General de Circulaciéon y 16 del presente

Reglamento, en cuanto al modo y forma de ejecutar la maniobra de marcha atras.

ARTICULO 16: MARCHA ATRAS
1. La maniobra de marcha atras debera efectuarse lentamente, después de haberlo

advertido con las senales preceptivas y de haberse cerciorado, incluso apeandose o
siguiendo las indicaciones de otra persona, si fuera necesario, de que por las
circunstancias de visibilidad, espacio y tiempo necesario para efectuarla no va a
constituir peligro para los demas. (Articulo 32 de la Ley de Trafico)

2. Igualmente debera efectuar la maniobra con la maxima precaucion y detendra el
vehiculo con toda rapidez si oyera avisos indicadores o se apercibiera de la proximidad
de otra guagua, de una persona, o tan pronto lo exija la seguridad, desistiendo de la
maniobra si fuera preciso.

3. El recorrido hacia atrds, como maniobra complementaria de la parada, el
estacionamiento o la incorporacion a la circulacion, no podra ser superior a 15 metros

ni invadir un cruce de vias. [Art. 80.2 del Reglamento General de Circulacion]

ARTICULO 17: USO OBLIGATORIO DEL ALUMBRADO
1. Toda guagua o vehiculo, que acceda a las zonas de cocheras o zonas de

estacionamientos que se encuentren bajo techo, deberan de utilizar el alumbrado de
cruce, tanto de dia como de noche.

Este punto se hace extensible a las zonas de talleres, asi como a las guaguas que
circulen por carretera en pruebas y curso de conductores.

También es obligatorio utilizar el alumbrado que reglamentariamente se establezca
cuando existan condiciones meteoroldgicas o ambientales que disminuyan
sensiblemente la visibilidad, como es el caso de niebla, lluvia intensa, nubes de humo

o de polvo o cualquier otra circunstancia analoga.
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ARTICULO 18: NORMAS GENERALES DE LA SENALIZACION
1. Todos los trabajadores de la empresa a los que les es de aplicacién esta norma,

durante el cometido de sus trabajos deberan obedecer las senales de la circulacion
que establezcan una obligaciéon o una prohibicion y adaptar su comportamiento al
mensaje del resto de las senales y marcas viales reglamentarias que se encuentran
en las estaciones, intercambiadores, talleres o cocheras por las que circulan.

2. Salvo circunstancias especiales o de emergencias que lo justifiquen, los
trabajadores deben obedecer las prescripciones indicadas por las senales, aun
cuando parezcan estar en contradiccién con las normas de comportamiento en la
circulacion. No obstante, de existir esta circunstancia, se comunicara inmediatamente

a la sala operativa SAE, la cual actuara regulando dicha incidencia.

ARTICULO 19: PUERTAS
1. No se permite la circulacion de las guaguas con las puertas abiertas.

ARTICULO 20: CINTURONES DE SEGURIDAD
1. El uso del cinturén de seguridad o elementos analogos es de uso obligatorio,

tanto dentro como fuera de las instalaciones de la empresa.

2. Se prohibe la manipulaciéon de los cinturones de seguridad, pinzamientos,
nudos, o cualquier otra alteracion que desvirtle su principio y ponga en riesgo
la sequridad propia y la de los demas trabajadores. (Art. 76 punto h, de La Ley
de Tréfico)

CAPITULO VI: SINIESTROS Y/0 INCIDENTES

ARTICULO 21: DANOS A LOS USUARIOS Y A TERCEROS
La empresa tendra concertado los seguros a los que esta obligada, con el fin de cubrir

o atender debidamente los danos personales o materiales que se produzcan a los
usuarios o a terceros.

En el caso de que en el interior de las guaguas se produzcan danos personales o
materiales a las personas, el cliente deberd comunicar inmediatamente tal
circunstancia a la persona que conduzca la guagua, quien tomara datos de filiacion y
teléfono de contacto del afectado/a, rellenando a la mayor brevedad posible el

correspondiente parte de accidente de acuerdo al documento anexo 1.
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Este parte sera entregado a los Jefes de Trafico, los cuales y una vez comprobado que
se ha confeccionado de manera adecuada y con todos los datos requeridos, lo remitira
a la mayor brevedad posible via e-mail a las Oficinas Centrales en Cuevas Blancas,
Administracion de Accidentes y Seguridad Vial.

En el supuesto de accidentes o incidentes de los que se deriven danos a las personas,

se atendera prioritariamente a la obtencion de los medios y servicios necesarios para
la adecuada atencion a las personas damnificadas, comunicando el accidente o
incidente de modo inmediato a la Sala Operativa SAE, con la mayor cantidad de datos
posibles (ndmero y estado de las victimas, caso de haberlas, intervencion de
autoridades, si hubo atencion sanitaria, etc...], asi como las circunstancias que lo
ocasionaron, la cual remitird de manera urgente correo electrénico a la Oficina de
Administracion de Accidentes y Seguridad Vial informando de dicha circunstancia al

objeto de adoptar las medidas administrativas oportunas.

ARTICULO 22: PARTE DE ACCIDENTES
El parte de accidente, con danos materiales o personales o ambos, es un documento

oficial de la empresa y como tal registrado en el sistema integrado de gestion, por lo
que su uso y confeccion debe regirse por los principios de responsabilidad. (Anexo 1)
Serd tramitado por cualquier trabajador durante el ejercicio de su actividad con
vehiculos de la empresa, guaguas, vehiculos de asistencia técnica, gruas, vehiculos
auxiliares, etc.

Se confeccionara con la maxima informacion posible, rellenando todos sus apartados
con letra clara, de acuerdo al formulario interno que se recoge en el anexo 1 de este
reglamento.

En el caso de siniestros con danos materiales dentro de las propias instalaciones, el
conductor debera ademas de rellenar el parte de accidente, comunicarlo a su superior
para que rellene y cumplimente el parte de averia, asi como aplicar en su caso el
procedimiento de investigacion de incidentes o accidentes laborales.

En el supuesto, de que el siniestro sea entre dos guaguas u otro tipo de vehiculo,
ambos conductores, deben de realizar los partes mencionados.

Si los danos fueran derivados de actos vandalicos, ademas de los impresos resenados

en el punto anterior, se acompanara de la correspondiente denuncia ante la autoridad.
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TiTULO II: OBLIGACIONES DE LA EMPRESA

CAPIiTULO VII: DE LAS OBLIGACIONES DE LA EMPRESA

ARTICULO 23: CONDICIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE
La empresa estara obligada a mantener los vehiculos en buen estado de tal forma que

su utilizacidn se produzca en condiciones de seguridad, salubridad e higiene.

ARTICULO 24: AIRE ACONDICIONADO
1. La empresa estara obligada a que todos los vehiculos de nueva adquisicion, desde la

entrada en vigor de esta norma, dispongan de sistemas de aire acondicionado asi
como de las mejoras necesarias para que las guaguas que actualmente integran la
flota dispongan del mismo.

2. Las guaguas cumpliran la normativa vigente en cuanto a ventilacién, al objeto de

mantener una calidad del aire dptima en el interior de las mismas

ARTICULO 25: PUBLICIDAD EN LAS GUAGUAS
La publicidad en las guaguas o vehiculos de empresa no debera afectar a los espacios

de visidn de los conductores.
No se permitird en ningun caso la publicidad en la parte frontal de las guaguas, ni en
los costados o ventanas laterales delanteras que impidan o disminuyan la vision de los

conductores.

ARTICULO 26: SEGURIDAD DE LOS VEHICULOS
Las guaguas adscritas a la explotacion del servicio de transporte regular seran

modelos debidamente homologados y habran de encontrarse en buen estado de
funcionamiento. Sus condiciones técnicas se ajustaran a lo establecido en el vigente
reglamento de vehiculos y deberan estar al corriente en el cumplimiento de las

inspecciones técnicas de vehiculos (ITV] y seguro de responsabilidad civil.

ARTICULO 27: RESPONSABILIDAD DE LA SENALIZACION
1. Corresponde a la empresa la responsabilidad del mantenimiento de las vias dentro

de las estaciones, intercambiadores, cocheras y talleres, en las mejores condiciones
posibles de seguridad para la circulacidn, asi como la instalacion y conservacion en
ella de las adecuadas senales y marcas viales. También corresponde a la misma, la

autorizacion previa para la instalacion de otras senales de circulacidon. En caso de
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emergencia, los Jefes de Trafico o Delegados de Zona, podran establecer las senales
provisionales o variables oportunas, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Traficoy
Seguridad Vial, y otras disposiciones en materia de Seguridad Laboral.

2. La responsabilidad de la senalizacion de obras que se realicen en las instalaciones
de TITSA correspondera a los departamentos u oficinas que las realicen o a las
empresas adjudicatarias de aquéllas. Los empleados estan obligados a respetar estas
senalizaciones y seguir las indicaciones del personal destinado a la regulacidon del
paso de vehiculos en dichas obras.

Cuando las obras sean realizadas por la propia empresa o por entidades distintas,
éstas con anterioridad a su inicio, deberdn comunicar al responsable o mando de
servicio dichas obras; los cuales dictaran las instrucciones o estableceran las
acciones que resulten procedentes en relacion a la regulacidn, gestion y control del

trafico.

TiTULO Ill: REGIMEN SANCIONADOR

CAPITULO I: INFRACCIONES, SANCIONES Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

ARTICULO 28: FALTAS Y SANCIONES. REGIMEN GENERAL
El incumplimiento de las normas recogidas en el presente Reglamento pueden ser

constitutivas de falta disciplinaria, a la que se le aplicard, en su caso, el procedimiento
y la sancidn que corresponda conforme al Vigente convenio colectivo, el cual establece
de forma especifica en su articulo 22.B, que: “Se considera falta toda accion u omision
que suponga quebranto o desconocimiento de los deberes de cualquier indole
dispuestos por la normativa vigente”.

En dicho articulo se recoge expresamente, entre las faltas muy graves que son causas
directas del despido disciplinario, la de “/a desobediencia de ordenes superiores
cuando éstas afecten gravemente a la seguridad y regularidad del servicio, salvo las
que sean manifiestamente ilegales, como son las normas de seguridad y salud, las del

codigo de circulacion, etc.”
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ARTICULO 29: CUADRO GENERAL DE INFRACCIONES
1. Las acciones u omisiones contrarias a este Reglamento tendran, en su caso, el

caracter de faltas administrativas.

2. Las infracciones a que hace referencia el apartado anterior se clasifican en leves,
gravesy muy graves.

3. Son infracciones leves el incumplimiento de las normas contenidas en este
reglamento que la desarrollen que no se califiquen expresamente como graves o muy
graves en los apartados siguientes. En particular es falta leve no hacer uso por parte
de los empleados de los elementos y prendas reflectantes, cuando deban acceder,
transitar o permanecer en zonas de transito o de actividad empresarial dentro de las
instalaciones de la empresa.

4. Son infracciones graves, cuando no sean constitutivas de delito, las conductas
tipificadas en el presente Reglamento, en los articulos:

- Art. 2, apartado 2° [las referidas a la Conduccion Negligente/

- Art. 4, apartado 6°

- Art. 10, apartado 3°

- Art. 16, apartado 3°

- Art. 20, apartado 1°

5. Son infracciones muy graves, cuando no sean constitutivas de delito, las siguientes
conductas:

- Art. 2, apartado 2° [las referidas a la Conduccion Temerarial

- Art. 3, apartado 1°

- Art. 4, apartado 1°

- Art. 11, apartado 1°

- Art. 13, apartado 1°

*** [Ver supuestos del cuadro de infracciones recogidos en el Real Decreto Legislativo

6/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley sobre
Trafico, Circulacion de Vehiculos a Motor y Sequridad Vial]
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DISPOSICIONES ADICIONALES

PRIMERA: DE LAS PARADAS TERMINALES Y/0 REGULACION HORARIA

Todas las guaguas que lleguen a una parada terminal o de regulacion horaria y deban
permanecer en ella por espacio superior a los dos (2) minutos, deberan apagar los
motores, no debiendo ponerse en marcha hasta que falten dos minutos para su salida.
SEGUNDA: ABANDONO DEL VEHICULO

Todo conductor que por alguna circunstancia deba de ausentarse de la guagua,
deberd de dejar esta con el motor parado y el freno de estacionamiento activado,
Puertas y Ventanales cerrados y comprobando que no quede ninguna luz, tanto
exterior como interior, encendida.

En caso de que esta circunstancia se produjera en zonas de rodadura (calzada), el
conductor debera hacer uso de su equipo de proteccion individual (chaleco de alta
visibilidad).

TERCERA: RECEPCION DE VEHICULOS DANADOS

Los responsables de recepcion de talleres supervisaran que toda guagua que entre
con danos en chapa y pintura, lleven en su interior la declaracién o formulario oficial
interno de: Accidente (perfectamente cumplimentado). En caso de que faltara dicho
impreso y siempre y cuando el vehiculo pueda desplazarse, procedera a comunicar al
Jefe de Taller o Contramaestre a través de la recepcion de vehiculos dicha incidencia'y
datos de la guagua, el cual darad debido conocimiento al Director Técnico y Delegado
de Zona, al objeto de tomar las medidas correctoras oportunas para el cumplimiento

de este protocolo.

CUARTA: ACCESO DE VEHICULOS DE EMPRESAS EXTERNAS A LAS INSTALACIONES.

Cualquier vehiculo de empresa auxiliar que durante el cometido de sus trabajos estén
obligados a circular por el interior de las instalaciones de TITSA, deberan cooperar
obedeciendo las senales de la circulaciéon que establezcan una obligacion o una
prohibicion y adaptar su comportamiento al mensaje del resto de las senales y marcas
viales reglamentarias que se encuentran en las estaciones, Intercambiadores, talleres

o cocheras por las que circulan.
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QUINTA: USO DE DISPOSITIVOS ALCOHOLIMETROS ANTIARRANQUE.

Segun el Real Decreto Legislativo 6/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el

texto refundido de la Ley sobre Trafico, Circulacion de Vehiculos a Motor y
Seguridad Vial, a partir del 6 de julio de 2022, los vehiculos de categoria M2 y M3 que
dispongan de interface normalizada para la instalacion de alcoholimetros
antiarranque destinados al transporte de viajeros, deberdn disponer de
alcoholimetros antiarranque. Los conductores de estos vehiculos vendran obligados a

utilizar estos dispositivos de control del vehiculo.»

SEXTA: CONTROL DE CONSUMO DE SUSTANCIAS QUE PUEDAN PERTURBAR EL
DESEMPENO DE LA CONDUCCION PROFESIONAL.

El Gobierno, mediante Real Decreto, en un plazo de veinticuatro meses desde la
entrada en vigor de la presente Ley, previa audiencia del Comité Nacional del
Transporte por Carretera, regulara los procedimientos para la realizaciéon de
controles iniciales, periddicos o aleatorios, durante el ejercicio de la actividad
profesional, de alcohol, drogas de abuso y sustancias psicoactivas y medicamentos, al
personal que ostente el puesto de conductor de vehiculo de transporte de viajeros y
mercancias por carretera.

En cualquier caso, se debera garantizar el tratamiento de las muestras y de los
resultados de los controles realizados, y regular la actuacion en el supuesto de
pruebas con resultado positivo.

La Empresa, una vez leido los procedimientos que se establezcan, realizara las
consultas oportunas con los Agentes Sociales para la implantacion y desarrollo de

dichos procedimientos, dentro de las Instalaciones de la misma.

SEPTIMA: SI:I'UACI(')N DE LOS CONDUCTORES PROFESIONALES A EFECTOS DE LA
AUTORIZACION ADMINISTRATIVA PARA CONDUCIR.

El organismo autéonomo Jefatura Central de Trafico desarrollarda un sistema
telematico para que las empresas dedicadas al transporte de personas o de
mercancias y las personas trabajadoras autéonomas que tengan la condicion de
empleadoras puedan conocer si un conductor profesional que trabaja en ellas se
encuentra habilitado legalmente para conducir, no siendo necesario el consentimiento

del trabajador.
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El funcionamiento y gestion de dicho sistema telematico se realizaran con estricta
sujecion a lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del
Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo
que respecta al tratamiento de sus datos personales y a la libre circulacion de estos
datos, en la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales y en el resto de la normativa sobre

proteccidon de datos personales.
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ANEXO I (Art.22 Del presente Reglamento)

& . DECLARACION DE ACCIDENTE =
) ( titsa (DANOS MATERIALES Y CORPORALES) i;
[Calificacién: [« =-==—- (A elenar poriaAdministiacién = — — — — - [N°. Exp:
Fecha del accidente: / / Hora: : Cédigo Guagua ( )
Conductor/a: Cédigo: Linea:
u Teléfono Fijo/movil Lugar del Accidente/ Autopista, Calle o Carretera:
N°___Sentido Circulacion Poblacién:

-Topografia:

Pendiente__ Cuesta___ Tunel___ Puente/Paso inferior___ Cruce___ Rotonda___ Otros__
-Condiciones Metereologicas:

E Lluvia__Niebla__Tormenta__Tempestad__Hielo__Nieve__ Temperatura®C__Otros__
-Causa/Suceso:

Salida calzada__Colision__Vuelco__Incendio__Explosion__Derrame__Fallo técnico__Otros___

Autoridad que intervino:

N° vehiculos implicados___

DATOS DEL VEHICULO CONTRARIO 1

Propietario/a: Teléfono:
Vehiculo/Marca: Modelo, Color: Matricula:
Cia Seguros: N° de Poliza:

Conductor/a: Teléfono:

N° de ocupantes del vehiculo___Adultos Menores

DATOS DEL VEHICULO CONTRARIO 2
Propietario/a: Teléfono:
Vehiculo/Marca: Modelo, Color: Matricula:
Cia Seguros: N° de Pdliza:

Conductor/a: Teléfono:

N° de ocupantes del vehiculo___Adultos, Menores

(*) En la ditima hoja, podrds encontrar un resumen que te ayudard a cumplimentar estos apartados.

7 Punta de Anaga N° 1
SANTA CRUZ DE TENERFE P —— —
T 2275400 | codigo: | F1.PC04 PRO0O3 | edicion: | 04 | Pagina 1 de 4 |
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DANOS CORPORALES

Nombre: Telf: D.N.I:
Traslado en ambulancia Deniega asitencia C. Asistencial:
Nombre: Telf: D.N.L.:
Traslado en ambulancia Deniega asitencia C. Asistencial:
Nombre: Telf: D.N.I.:
Traslado en ambulancia Deniega asitencia C. Asistencial:
Nombre: Telf: D.N.I.:
Traslado en ambulancia Deniega asitencia C. Asistencial:
DATOS DE LOS TESTIGOS
Nombre: Telf: D.N.I.:
Nombre: Telf: D.N.I.:
Nombre: Telf: D.N.I.:
Nombre: Telf: D.N.I.:

DESCRIPCION DEL ACCIDENTE (Cumplimentar con CROQUIS)

Has realizado alguna foto?: SI[:] NO|:| /puedes enviarla a la direccion de e-mail: accidentes@titsa.com
a nuestro nimero de Whatsapp: 670 609 990; o a través de tu Centro de Trabajo, al Departamento de
Administracion de Accidentes.

(*) En la altima hoja, podras encontrar un resumen que te ayudard a cumplimentar estos apartados.

Cf Purta de Anaga he 1
33111 ia del Mar

r=iekke [ cédigo: | F1.PC04 PROO3 | edicién: [ 04 | Pagina 2de 4 |

www titsa com
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Marque con una “X” el/los lugares de dafos e impactos

— -~ SE———

Danos del vehiculo de
TITSA:

Chapa___Pintura____Espejos____Faro__Intermitente__Parabrisas___

Dafios del vehiculo contrario:

Instrucciones para cumplimentar
el Parte de Accidente

(*) Consejo: Témese su tiempo y Rellene el Parte de Accidente y/o Lesionado/s, con calma y letra clara. Aporte la mayor cantidad de datos
posibles. Serdn las Compafifas Aseguradoras las que trabajen sobre suversion y la dei contrario, nuestra obligacién, es comunicar con
transparencia los hechos ocurridos y los daiios causados.

(¥) En el momento del Accidente; Incidente y/o Lesionado: Mantenga la calma. En ese momento, esa serd su prioridad, asi que tome nota de
todos los datos necesarios y/o que usted pudiera considerar relevante para su declaracion. Si dispone de medios para fa toma de fotografias,
complementard con ello el trabajo de la Aseguradora y reforzard su propia version. “Vd., es nuestros ojos en la Carretera”

En este apartado, se consignaran los DATOS PERSONALES del Conductor/a, Teléfono de contacto; dia y hora del incidente, asi
como los datos del vehiculo y linea. Es importante, que refleje claramente el lugar v/o situacion. donde se ha producido el accidente.

Marque con una X, las circunstancias mas aproximadas al siniestro. Especifique el nimero de vehiculos implicados, asi como la
intervencion de alguna AUTORIDAD Y/O SERVICIO DE URGENCIA: POLICIA; AMBULANCIA; BOMBEROS, etc...

DATOS DEL VEHICULO CONTRARIO: Rellene con letra clara, los datos obtenidos de los vehiculos contrarios.

1. Recuerde: Es fundamental para el tramite de cualquier seguro, que como minimo se rellenen los apartados de: Marca; Modelo;
Colory Matricula del contrario. (Si el contrario no quiere aportar datos, no entre en discusion, discretamente tome nota del modelo
del vehiculo y su matricula). Aproveche para observar si hay algln lesionado, tanto en el vehiculo contrario como en nuestra Guagua.

LESIONADOS Y/O DANOS CORPORALES:

lmpertante: Se consignaran, los datos correspondiente a lesionados/as, tanto de nuestro vehiculo como del contrario. Especifique, si el
lesionadofa, viajaba en la Guagua o en el contrario. También se reflejaran, las lesiones que nos reclamen por subidas o bajadas de la
Guagua, asi como posibles golpes durante la conduccion, atropello de peatones y Ciclistas No olvide, que si nos reclaman algun daio
corporal, debemos ofrecer la asistencia sanitaria necesaria. Hagalo constar en este apartado y el centro donde sea trasladado el
lesionado/a o herido. (no entre en contradiccion con el reclamante, tome nota de sus datos personales '"Nombre y Apellidos; DNI y
Teléfono de Contacto", ofrezcale asistencia y refléjelo en el parte, haciendo constar en su version, si ha presenciado lo descrito o no)

TESTIGOS: Ante las Aseguradoras, las versicnes que pudieran ser contradictorias entre ambos Conductores/as implicados, se suelen
resolver con las versiones de los testigos, por ello, es importante recabar Nombre y Apellidos, asi como teléfono de contacto
Estas aportaciones, también puede ayudarnos para detectar posibles fraudes con cargo al seguro, en las reclamaciones de Lesionados.

Su DESCRIPCION: Agui puede hacer una descripcién detallada con su version, de lo ocurrido. No refleje comentarios personales, ya
que no ayudaran a la resolucion de los seguros, |e restara espacio para lo fundamental. Rellene con letra clara,

No tenga reparo en utilizar otra hoja para exponer su version. Si no esta seguro de |o ocurrido, consulte con la Administracion de
Accidentes (accidentes@titsa com). Si ha tomado fotos, en este apartado puede sefialarle, asi mismo, vera reflejada las diferentes vias
por la cual puede enviarnos o hacer llegar las mismas. (Y RECUERDE: UNA IMAGEN VALE MAS QUE MIL PALABRAS)

DANOS DE AMBOS VEHICULOS: Vera una Guagua situada en varias posiciones, marque coh una X o un Circulo, la zona yfo lugar
donde estan reflejados los dafios. En el texto, indique que dafios han sufride tanto la Guagua como el contrario. Es importante, que los
dafos del vehiculo contrario, los indique con claridad, evitaras con ello la picaresca de que nos cargen dafios en los que no hemos tenido
relacion alguna. Con los danos de la Guagua, ayudaras a nuestro personal, a realizar una tasacion mas exacta y real. De su excatitud,
dependera el valor que reclamemos a |la parte contraria. (si puede aportar fotos, dara mas peso a nuestra reclamacion)

Nuestra Responsabilidad y Firma: Es como si firmara un parte amistoso, entre usted y la Empresa. El hecho de reconocer culpa o no,
solo influye en el tipo de reclamacion que cursaremos a la Aseguradora, no tenga reparo en expresar su conocimiento de las normas
de Tréfico. Por ultimo, y como requisito legal, no olvide de poner la fecha y firmar de manera habitual.

(El formulario termina con unos supuestos de ayuda para realizar un pequefio croquis. Si considera que no es lo suficiente claro para
Vd., puede adjuntar un folio o hacerio por detras def mismo.)
GRACIAS POR SU ATENCION Y COLABORACION

_
(cortar por fa linea de puntos)
RESGUARDO PARA EL CONDUCTOR
Fecha del accidente: / / Hora: z Codigo Guagua ( ) Linea:
Conductor/a: Coédigo: Telefono Flloiméml___
Lugar del Accidente/ Autopista, Calle o Carretera: N oy SR o o

Sentido Circulacion: Poblacion: Municipio:
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ANEXO 2: DEFINICIONES

Distancia de Seguridad: es aquella distancia entre vehiculos que permite
detenerse en caso de frenado brusco sin colisionar con el vehiculo delantero,
teniendo en cuenta para ello, la velocidad de circulacion y las condiciones de
frenado y adherencia de la carretera.

Regla del Cuadrado: Calculo de la Distancia de Seguridad, eliminando la ultima
cifra de la velocidad a la que circulamos y multiplicando ese niumero por si
mismo, el resultado sera la distancia de seguridad aproximada a tener en
cuenta. (Ejemplo: circulamos a 80: eliminamos el 0, quedando 8. Por lo tanto 8
x 8= 64. Esa serd la distancia de seguridad)

Seguridad Activa: Es el conjunto de todos aquellos elementos que contribuyen
a proporcionar una mayor eficacia y estabilidad al vehiculo en marcha, y en la
medida de lo posible, evitar un accidente. (Sistema Frenado; Sistema Direccidn;
Sistema Suspension; Neumaticos; [luminacidn; Control de Estabilidad; etc...)
Seguridad Pasiva: Son los elementos que reducen al minimo los dafos que se
pueden producir cuando el accidente es inevitable. (Cinturones; Airbags;
Cristales; Reposacabezas; etc...)

Conductor/a Profesional: es toda persona provista de la correspondiente
autorizacion administrativa para conducir, cuya actividad laboral principal sea
la conduccion de vehiculos a motor dedicados al transporte de mercancias o de
personas.

Parada: es la inmovilizacion de un vehiculo, durante un tiempo inferior a 2
minutos, sin que el conductor pueda abandonarlo.

Detencion: es la inmovilizacion de un vehiculo por emergencia, por necesidades
de la circulacion o para cumplir algun precepto reglamentario. Supone una
espera o interrupcién obligada, obligatoria y momentanea del movimiento del
vehiculo.

Estacionamiento: es la inmovilizacién de un vehiculo que no se encuentra en
situacion de detencion o de parada.

Paradas preferentes: Son aquellas infraestructuras destinadas al transporte
publico regular de viajeros en las que concurra alguna de las siguientes
circunstancias:

a) El inicio o terminacion de lineas o trayectos de transporte regular de
viajeros.

b) El paso de cinco o mas lineas de servicio publico.

c) La utilizacion regular por un nimero elevado de usuarios.

d) La existencia de circunstancias particulares apreciadas por la
Administracion insular.

Estaciones de transporte: Son los centros destinados a concentrar la salida y
legada de los vehiculos de transporte publico de viajeros.

Intercambiadores: Son aquellos centros que, ademas de cumplir lo establecido
en el apartado anterior, estan provistos de instalaciones destinadas a
posibilitar la coordinacion del transporte por carretera, publico y privado, y de
aquél con otros modos de transportes.
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Seguridad Vial: consiste en la prevencidon de accidentes de trafico o la
minimizacion de sus efectos, especialmente para la vida y la salud de las
personas, cuando tuviera lugar un hecho no deseado de trafico. También se
refiere a las tecnologias empleadas para dicho fin en cualquier medio de
desplazamiento terrestre.

Chaleco de Alta Visibilidad (AV): La normativa (Ley 31/1995) exige a los
trabajadores expuestos al riesgo de atropello por vehiculos o maquinaria en
movimiento llevar equipos de AV apropiados. La ropa de proteccion de AV se
usa cuando se estd proximo a trafico en movimiento o en una situacion de
emergencia en la que las personas responsables deben ser identificables.
Calzada: parte de la via destinada a la circulacion de los vehiculos.
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ANEXO 3: ORGANIGRAMA PARA SITUACIONES EXTRAORDINARIAS 0 DE EMERGENCIAS

A) Area de Movilidad (Estaciones e Intercambiadores)

Director/a Gerente

Director/a de Operaciones

Jefe/a de Zona

SAE / Jefe/a de Trafico / Inspector/a

B) Area de Talleres

» Director/a Dpto. Técnico

Jefes/as de Equipo
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“SOLO 10 SEGUNDOS DE TU
TIEMPO PUEDE MARCARLA
DIFERENCIA ENTRELA
SEGURIDAD Y EL RIESGO”

ABANDONES LA GUAGUA SIN COMPROBAR
EL FRENO DE MANO {so1610 segundos)
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REGLAMENTO DEL
VIAJERO



DERECHOS Y OBLIGACIONES GENERALES DEL USUARIO.

Es objeto del presente Reglamento la regulacién de los derechos y obligaciones de los usuarios
del transporte en guagua que presta titsa. Serd obligacion de los usuarios dar cumplimiento a
los preceptos del vigente Reglamento del Cabildo Insular de Tenerife B.O.P. n2 64, lunes 27 de
mayo de 2019.

Se entiende por viaje la utilizacién de un mismo vehiculo en el trayecto definido por este,
desde el acceso en una parada hasta el abandono por el usuario en cualquier parada situada
en el trayecto de la linea utilizada.

Las lineas, horarios y frecuencias, debidamente actualizados, estaran siempre a disposicion del
usuario, en las oficinas de la empresa, en las estaciones de guaguas, asi como en la pagina web
www.titsa.com vy el teléfono de informacién. Las frecuencias de paso que figuran en la
informacién de la parada o marquesina son orientativas y pueden resultar afectadas, entre
otras, por las circunstancias adversas del trafico. Los horarios son los vigentes en el momento
de edicién de los folletos informativos, se recomienda confirmar los detalles del viaje por si
han surgido variaciones después de la edicion.

OBLIGACIONES DEL OPERADOR

e Se ocupard de que los clientes sean informados sobre las caracteristicas del servicio asi
como de las incidencias que afecten a su desarrollo.

e En las paradas con soportes informativos figurara el horario diario de inicio del primer y
ultimo viaje en cada cabecera de linea expresado en horas y minutos. Asi como el nimero
de lineas e itinerarios.

e En los vehiculos figurard un extracto de las disposiciones mas relevantes del Reglamento,
informandose de la existencia de hojas de reclamaciones en los Intercambiadores vy
Estaciones.

e Cuando se autorice por el Cabildo de Tenerife un cambio de tarifas por modificacion de los
precios de los tipos de titulos o de sus condiciones de utilizacidn, se anunciara a los
clientes.

e En caso de que el Cabildo Insular de Tenerife tomase la decision de realizar modificaciones
o suspensiones del servicio de caracter sustancial, o autorice al operador a realizarlas,
deberdn comunicarse a los usuarios en un plazo de 72 horas. Si no son sustanciales en un
plazo de 48 horas. (Son sustanciales las que suponen supresion y/o adicidon de paradas a
una ruta, asi como los cambios y/o suspensién de los dias que se presta el servicio, son no
sustanciales, las que implican cambios de horarios o frecuencia).

e Tanto los vehiculos como las instalaciones se deberan mantener en buen estado y cumplir
con la normativa de seguridad e higiene.



>

Los vehiculos seran objeto de limpiezas periddicas. Se realizard su desinfeccion vy
desinsectacion en los plazos establecidos.

El operador debe informar a los clientes de que se estd efectuando una captacion de
imagenes con el distintivo especificos y ubicado al menos en todos los accesos de los
vehiculos.

DERECHOS DE LOS VIAJEROS

A ser transportado si porta un titulo de viaje suficiente.

A recibir un trato correcto por parte del personal del servicio.
A solicitar y obtener las hojas de reclamaciones.

A ser informado sobre las caracteristicas del servicio.

A ser transportado en un vehiculo que cumpla con las condiciones de comodidad, higiene
y seguridad.

A estar amparado por los seguros obligatorios.

A ejercer sus derechos de acceso, informacidn, rectificacién, cancelacién de sus datos de
video vigilancia a bordo.

Cualquier otro derecho que otorguen las leyes y/o reglamentos de aplicacion.

OBLIGACIONES DE LOS VIAJEROS

En la parada

1. Haz una sefial con la mano para que el conductor sepa que quieres subir. Asegurate de
hacerlo con tiempo.

2. Siestds en una estacidn, no circules por las zonas prohibidas al paso peatonal, ni detras de
las guaguas.

3. Las guaguas con n? de linea 800, no recogerdn viajeros. Se debe a la correccidon de

frecuencia o a otra incidencia en el funcionamiento de la linea.

Al subir a la guagua

1.

Es necesario que entres por la puerta delantera cuando la guagua esté completamente
parada. No intentes acceder cuando se estén cerrando las puertas o se haya reanudado la
marcha.

Si te desplazas en silla de ruedas accederas por la puerta habilitada. Situandote en el lugar
sefializado. Recuerda respetar las medidas de seguridad establecidas en cada vehiculo
utilizando los elementos previstos de sujecién. Tienes preferencia frente a la silla de bebé.



10.

11.

12.
13.
14.

15.

>

Las sillas de ruedas no pueden exceder de 750 mm de ancho o 1300 mm de largo. El peso
total de la silla y su ocupante no puede ser superior a 300 kgs. RD. 1544 (BOE 290 del
4/12/07) sobre accesibilidad y no discriminacion para el acceso a los medios de transporte
para personas con discapacidad, asi como en el Reglamento 107 anexo 8 de la Comisidn
Econémica para Europa (CEPE) sobre disposiciones relativas a la homologacién de
vehiculos (Diario Oficial Union Europea del 18/06/15). Los usuarios de estas
sillas/vehiculos deben ser PMR, NO permitiéndose el acceso a personas que no lo sean, ya
gue ocuparian el espacio reservado en la guagua para las PMR.

Las personas invidentes acompafiadas de perros guia, podran acceder con éstos, en los
términos establecidos en la normativa.

Conserva tu titulo de viaje todo el trayecto y a disposicidon de los empleados del operador.
No intente acceder al vehiculo cuando se de la advertencia de capacidad completa.

Puede acceder a los vehiculos con bultos con medidas maximas de: 100 x 60 x 25. No
deben suponer peligro o molestias a los demds pasajeros.

No se permite el acceso con patinetes puestos.

Sélo se admiten animales domésticos que no superen los 10Kg. de peso en transportin que
no exceda de 60 x 35 x 35. Pueden ser tanto rigidos como flexibles, siempre cerrados y
seguros.

Las bicicletas plegables y no plegables deben ir en el maletero. En guaguas sin maletero
solo las bicicletas plegables podran ubicarse en los sitios habilitados para sillas de ruedas
respetando la prioridad de las sillas y amarradas con los cinturones. El nimero méximo de
bicicletas dependera de la capacidad del sistema de anclaje.

Los carritos de bebé podran viajar desplegados en guaguas disefiadas para permitir el
transporte de pasajeros de pié, siempre que las plazas disponibles no estén ocupadas por
sillas de ruedas. Debes adoptar las medidas de seguridad pertinentes para evitar su
desplazamiento. Accederan por la segunda puerta sin que sea obligatorio accionar la
rampa o elevador en las guaguas que dispongan del mismo.

No accedas en ropa de bafio, descalzo, con el torso desnudo o ropa mojada.
No se permite el acceso en estado de embriaguez o bajo los efectos de estupefacientes.

Se podra recoger usuarios de pie en las guaguas, en los porcentajes y segun el recorrido
establecidos en la legislacion vigente y segun lo indique el fabricante.

Una vez iniciada la marcha, no hay obligacién de detener la guagua para permitir el acceso
a nuevos viajeros, quedando a criterio del conductor las excepciones, siempre que se den
las condiciones adecuadas de seguridad.

Durante el viaje:



10.
11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

Se respetaran las reservas de asientos para las personas que por su edad y condiciones
fisicas tengan su movilidad reducida.

El viajero con silla de ruedas se ubicara en el lugar reservado que estara suficientemente
sefializado con el simbolo internacional de accesibilidad.

La personas con discapacidad visual acompafiado de perro guia tendra preferencia en la
reserva del asiento mas amplio y con espacio libre en su entorno o adyacente a pasillo.

No manipules los dispositivos de seguridad y socorro para utilizar en caso de emergencia.

No hables con el conductor mientras el vehiculo esté en marcha, salvo por razones
relacionadas con el servicio.

No utilices radio, mdviles u otros aparatos con reproductor de sonido a un volumen que
pueda resultar molesto.

No obstaculices el paso, respeta el espacio de los demds y no coloques los piés encima de
los asientos.

No escribas, pintes, ensucies o dafies el interior y exterior del vehiculo. No tires o arrojes
desperdicios.

Evita cualquier tipo de discusidon con viajeros y empleados del operador.
Si viajas de pie, sujétate bien.

No puedes portar armas, ni mercancias u objetos peligrosos (salvo las Fuerzas y Cuerpos
de seguridad).

No esta permitido comer, fumar, ni consumir bebidas (alcohdlicas o no alcohdlicas), o
estupefacientes o sustancias psicotrdpicas.

No viajes en sitios que no estén habilitados para ello.
Por tu seguridad, contamos con camaras de video vigilancia.

No se puede practicar la mendicidad ni distribuir propaganda publicitaria o vender de
manera ambulante por los pasillos.

No se permite impedir o forzar la apertura o cierre de las puertas.

No nos responsabilizamos por las posibles incidencias originadas por el uso de conectores
USB.

Si una guagua interrumpiese su servicio por algun incidente (averia, etc.) imputable a Titsa,
se sustituird en la mayor brevedad posible y los usuarios podran utilizar la siguiente con el
mismo titulo de viaje.

Salvo emergencia, corte, congestion de trafico o desvio por la autoridad competente, los
vehiculos de Titsa efectuaran el recorrido planificado.

Utiliza los indicadores de solicitud de parada con suficiente antelacidn.

Al bajar de la guagua



1. El descenso solo se podra efectuar por la puerta central y trasera, a excepcién de personas
con movilidad reducida que podran hacerlo por la delantera, previa solicitud al conductor.

2. Debe extremarse la precaucidon cuando, por un obstaculo, no se pueda aproximar la
guagua a la acera y dirigirse rdpidamente hacia la zona de peatones.

3. Unavez llegado al fin del trayecto, todos deben bajar del vehiculo aunque tengan previsto
retomar el viaje en la misma guagua.

ERSONAL DE TITSA

El personal de la empresa mantendrda un trato cordial con los viajeros atendiendo con
amabilidad y correccidn las peticiones de ayuda, de informacién o de reclamacién. Ademas, ira
correctamente uniformado.

Los servicios ofrecidos por los conductores responden a lo estipulado en el Texto Articulado de
la Ley sobre Trafico, Circulacién de Vehiculos de Motor y Seguridad Vial.

El personal cumplira de manera integra con el Reglamento del Viajero.

Personal de inspeccion:

Obligado a mostrar un correcto comportamiento y disciplina en el cumplimiento de su
deber, asi como exigir al viajero el exacto cumplimiento de cuantas normas y disposiciones
regulan el servicio del transporte publico, denunciando a los infractores.

Obligaciones:
1. Dispensard un trato atento, educado y cordial a los usuarios y le facilitard informacion
de la que dispongan.

2. Auxiliara al viajero que sufriera cualquier tipo de accidente o indisposicion a bordo, en
el acceso o al bajar de la guagua.

3. Facilitara su numero de identificacién si se le requiere.
4. Vestird adecuadamente segln estipule Titsa.

5. Denunciard los incumplimientos del Reglamento, mediante la redaccién del
correspondiente parte.

Funciones:
1. Vigilancia del cumplimiento del Reglamento, la inspeccién y denuncia de los actos que
lo contravengan, exigencia de exhibicién del titulo de transporte.

2. Podra retener el titulo de viaje segln el procedimiento estipulado, entregando el
oportuno recibo.

3. Podra solicitar la intervencion de los agentes de la Autoridad con el objetivo de liberar
el carril bus o la paradas de los vehiculos que indebidamente los ocupen u
obstaculicen.

4. No estd obligado a facilitar sus datos personales con excepcidon de su nimero
identificativo, salvo ante los representantes de la autoridad.



RECLAMACIONES SOBRE EL SERVICIO Y DANOS A LOS VIAJEROS

Libro de Reclamaciones:

Para cualquier reclamacién que el usuario quiera manifestar sobre el servicio prestado,
estaran disponibles los Libros de Reclamaciones en las oficinas de las estaciones de
guaguas e Intercambiadores, identificandose con su DNI, Pasaporte o Tarjeta de
Residencia. Estaran visados por la autoridad de transporte del Cabildo Insular de Tenerife.

Si el Cabildo aprobara un Libro de reclamaciones electrénico, Titsa facilitara un formulario
de reclamaciones electrénico en esta pagina web debidamente numerado.

Dafios a los viajeros:

El operador tendrd concertados los seguros legalmente establecidos, con el fin de asegurar
los dafos personales y materiales imputables al mismo que se produzcan a los viajeros.

Los dafios deben comunicarse inmediatamente a los conductores. Para que sea exigible la
reparacion o indemnizacion deberd acreditarse fehacientemente la produccién del dafio

durante el trayecto.

El accidentado o  familiar  serd atendido en el siguiente  lugar:

AON ESPANA
c/ San Clemente, 24 - 32A
38002 Sta. Cruz de Tenerife
Horario de atencién de mafana: 09:30 / 13:30 (Lunes a Viernes)
Tfno.: 922 248 227
Fax: 922 249 518
Persona de contacto: Dacil Martin Rodriguez

Correo electrdnico: dacil.martin@aon.es

La responsabilidad de Titsa por dafios o pérdidas que sufran los equipajes como
consecuencia de accidentes, salvo que expresamente se pacten unas cuantias o
condiciones mds favorables para el viajero, estard limitada a 450 € por equipaje en la
bodega.

La vigilancia de los bultos de mano correspondera al viajero, seran de su cuenta los dafios
que puedan sufrir, salvo que se pruebe la responsabilidad de la empresa transportista en
gue con ocasion de una parada todos los ocupantes hubieran abandonado el vehiculo sin
que, inmediatamente después el conductor hubiera cerrado las puertas de acceso al
mismo.
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TITULOS DE TRANSPORTE Y CONDICIONES GENERALES DE UTILIZACION.

Todo viajero debe portar un titulo de transporte suficiente que debera someter al control
de entrada en el vehiculo, conservar durante el trayecto y a disposicién del personal de
inspeccién. Se exceptuan los nifilos hasta cuatro afios que no ocupen asiento y como
maximo dos por adulto.

Serdn titulos suficientes aquellos aprobados por la autoridad de Transporte o por el
6rgano competente del Cabildo Insular de Tenerife que figuren en el vigente cuadro
tarifario.

Serdn de utilizacién personal salvo en aquellos casos que se permita su uso plural, en cuyo
caso deberd quedar siempre en posesion de la tltima persona que descienda del vehiculo.

El viajero que utilice la modalidad de pago en la guagua, procurard abonar la tarifa del
billete con la moneda fraccionada exacta, el operador podrd adoptar las medidas
necesarias para que su personal pueda realizar la devolucién en moneda, siempre vy
cuando no exceda de 10 €. Por razones de seguridad y a efectos de evitar robos o hurtos, a
partir de las 22:00 horas y hasta las 05:00 horas, se cobrara el importe exacto del billete.

El viajero debe comprobar que el titulo de transporte adquirido y la devolucion del
importe es el correcto. Esta obligado a validar su titulo multiviaje o de validez temporal en
los equipos de cancelacidn dispuestos a bordo y comprobar que la cancelacién y operacion
de control ha sido realizada correctamente.

Los titulos de trasportes de uso personal seran retirados en el control de entrada o por el
personal de inspeccidn en los casos en que no se acredite la identidad por el viajero. Se le
entregard un justificante en el que figure el motivo de la retirada.

El usuario tiene derecho a realizar transbordos con la tarjeta, dentro de los limites de
tiempo establecidos, salvo que no tenga saldo o que el trasbordo se realice en la misma
linea (trayecto de ida y regreso).

Ante cualquier incidencia o reclamacion de la tarjeta, el usuario se dirigird a cualquiera de
las oficinas de Informacién y Venta en las Estaciones de Guaguas o al call center de la
tarjeta tenmas 922109988.

Para pedir la resoluciéon de alguna incidencia de la tarjeta ocurrida en las guaguas, se
exigird la aportaciéon del correspondiente billete de control que le entregara el conductor.

Se devolvera el importe del billete, si por causas imputables a Titsa, el viaje contratado no
se realiza en su totalidad (suspensidon o interrupcion) el viajero podrd optar por recibir en
metalico el importe correspondiente al valor del billete de transporte del que sea portador
(previamente sometido al control de entrada). No se entenderd suspension o interrupcion
del servicio la desviacién de una linea de su trayecto habitual por causas ajenas a Titsa. No
se dard derecho de devolucion a los titulos que permitan la realizacién de un numero
ilimitado de viajes o la libre circulacidon. Tampoco cuando Titsa proporcione la continuidad
del viaje en el siguiente vehiculo de la misma linea.



La devolucion debe solicitarse en las oficinas comerciales inmediatamente después de
producirse la anomalia o en las primeras 12 horas de la jornada laboral siguiente al
incidente.

Solicitud de facturas por viaje, compra o recarga de tarjetas:

Tienes como limite un mes para presentar tu ticket de compra o viaje, para solicitar tu
factura.

Este plazo se amplia a 4 afios, si puedes acreditar el pago con justificante de pago con
tarjeta de crédito o débito.

Puedes solicitar agrupar varios tickets en una Unica factura hasta el dia 15 del mes
siguiente a la prestacion del servicio, acreditando cada uno de los pagos.

Aquellos colectivos, entidades, asociaciones, etc. que soliciten factura sobre servicios
prestados a terceros, deberan acreditar su vinculacidn con el receptor del servicio.
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indice Contenido Practico

1. Ofimatica
a. Microsoft Excel
b. Microsoft Word
c. Outlook

2. Casos Aplicados
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TEMARIO OFIMATICA
Los libros de trabajo de Excel tienen la extension .XLSX
1.2 La pantalla inicial
Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como esta:
Ficha Archivo Barra de Titulo Botones de Botones de
control del Libro control de Excel
Barra de
herramientas de Cinta de
J/ acceso rapido opciones
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Cuadro de Celda Etiquetas Celdas Barra de Vistas del Zoom
nombres activa de hojas formulas libro




1.3 Laficha Archivo

Haciendo clic en la pestafia Archivo podras desplegar un mend donde podréas ver las
acciones que puedes realizar sobre el documento, incluyendo Guardar, Imprimir o

crear uno Nuevo.

Contiene elementos como: Informacion, Imprimir, Abrir, o Guardar como. Al situar el
cursor sobre las opciones de este tipo observaras que tienen un efecto verde oscuro. Si
hacemos clic en ellas se nos mostrara un panel justo a la derecha con mas opciones,

ocupando toda la superficie de la ventana Excel.

Para cerrar la ficha Archivo y volver al documento pulsamos ESC o hacemos clic en

el icono con forma de flecha situado en la esquina superior izquierda.

1.4 Las barras

La barra de titulo

Librol - Excel
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Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese momento.
Cuando creamos un libro nuevo se le asigna el nombre provisional Libro1, hasta que lo
guardemos y le demos el nombre que queramos. En el extremo de la derecha estan los

botones para minimizar ~ , maximizar = y cerrar

La barra de acceso rapido

x .

H ;

La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Excel como

H © o Rehacer S .

Guardar , Deshacer

Esta barra puede personalizarse para afiadir
todos los botones que quieras. Para ello,
desplegaremos la opcién Personalizar barra de
herramientas de acceso rapido haciendo clic
sobre el pequefio icono con forma de flecha negra
hacia abajo, situado a la derecha de los botones
gue describiamos anteriormente. En el
desplegable que aparece, si haces clic en una
opcion esta aparecerd marcada y aparecera en la
barra de acceso rapido. De forma similar, si
vuelves a hacer clic sobre ella se eliminara de la
barra.

©

Informacién.
Nuevo

Abrir

‘Guardar
‘Guardar como

Imprimir

Compartir

Exportar

Cerrar

Cuenta

Opciones

H ©-
INICIO

&b
Egy -
¥

Portapapeles u

—

owa o

Calibri

N K

C5 -

Libral

|| Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

v

Nuevo

Abrir

Guardar

Enviar por correo electrdnico
Impresidn rapida

Vista previa de impresin e lmprimir
Ortografia

Deshacer

Rehacer

Orden ascendente
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La cinta de opciones

La cinta de contiene todas las opciones del programa organizadas en pestafias. Al pulsar sobre
una pestafa, accedemos a la ficha.

Las fichas principales son Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Formulas, Datos, Revisar y
Vista. En ellas se encuentran los distintos botones con las opciones disponibles.

Pero ademas, cuando trabajamos con determinados elementos, aparecen otras de forma puntual:
las fichas de herramientas. Por ejemplo, mientras tengamos seleccionado un grafico,
dispondremos de la ficha Herramientas de gréficos, que nos ofrecera botones especializados
para realizar modificaciones en los gréficos.

- Pulsando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. De esta forma apareceran
pequefios recuadros junto a las pestafias y opciones indicando la tecla (o conjunto de teclas) que
deberas pulsar para acceder a esa opcion sin la necesidad del raton.

‘h' 2av 5 LibroT - Excel 7 B - O %
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesion
- il 0 D N - \
D Calibri B P = _ = P %‘ General - %Formato condicional = %“Insertar - Z > F¥~
s By - 7 - 05 oo [[F Darformato comotabla~ @ Eliminar - - -
egar - . - - E == &E s - st
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Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran con nimeros semitransparentes.
Para salir del modo de acceso por teclado vuelve a pulsar la tecla ALT.

- Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la barra se ocultard, para disponer de mas
espacio de trabajo. Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer
clic en cualquier pestaia. También puedes mostrar u ocultar las cintas desde el botén con forma

rectangular con una flecha en su interior, que encontraras en la zona superior derecha =

La barrade formulas

ED h Fe W

Nos muestra el contenido de la celda activa.

La barra de etiguetas

Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.

Proceso de Seleccion
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Las barras de desplazamiento [+ 3

Permiten movernos alo largo y ancho de la hoja de forma rapida y sencilla, hay que desplazar
la barra arrastrandola con el ratén, o hacer clic en los tridngulos.

La barra de estado

LISTC H m -——3—+ 100%

Indica en qué estado se encuentra el documento abierto, y posee herramientas para realizar zoom
sobre la hoja de trabajo, desplazando el marcador o pulsando los botones + y -. También dispone
de tres botones para cambiar rapidamente de vista (forma en que se visualiza el libro).
Profundizaremos en las vistas mas adelante.

2. TRABAJAR CON EXCEL

Vamos a ver como introducir y modificar los diferentes tipos de datos disponibles en Excel, asi
como manejar las distintas técnicas de movimiento dentro de un libro de trabajo para la creacién
de hojas de calculo.

2.1 Movimiento r4pido en la hoja

Tan solo una pequeia parte de la hoja es visible en la ventana de documento. Nuestra hoja, a
veces, ocupara mayor numero de celdas que las visibles en el area de la pantalla y es necesario
moverse por el documento rapidamente.

Cuando no esta abierto ningin menu, las teclas activas para poder desplazarse a través de la
hoja son:

MOVIMIENTO TECLADO
Celda Abajo FLECHA ABAJO
Celda Arriba FLECHA ARRIBA
Celda Derecha FLECHA DERECHA
Celda Izquierda FLECHA IZQUIERDA
Pantalla Abajo AVPAG
Pantalla Arriba REPAG
Celda Al CTRL+INICIO
Primera celda de la columna activa FIN FLECHA ARRIBA
Ultima celda de la columna activa FIN FLECHA ABAJO
Primera celda de la fila activa FIN FLECHA IZQUIERDA o INICIO
Ultima celda de la fila activa FIN FLECHA DERECHA

2.2 Introducir datos

En cada una de las celdas de la hoja es posible introducir textos, nUmeros o formulas. En todos
los casos, los pasos a seguir seran los siguientes:
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1. Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear los datos que
desees introducir.

) Al - X v K Esto es una prueba
2. Apareceran en dos lugares: en la celda
activa y en la Barra de Formulas, A B c D -
como puedes observar en el dibujo 1|Estoesunaerueba

siguiente:

Excel permite introducir diferentes tipos de datos:

Valores constantes: datos que se introducen directamente en una celda numeros, textos,
fechas, horas.

Formulas: La formula se escribe en la barra de férmulas y debe empezar siempre por el signo =.
Por ejemplo =A1+A2 , o por ejemplo =B1+5%*B2

Al combinar una férmula con varios operadores has de tener en cuenta la prioridad que Excel
asigna a cada uno de ellos. Por ejemplo, la férmula =5*7+3 dard como resultado 38, mientras que
la férmula =5*(7+3) dard como resultado 50

Es importante que entiendas que una celda sélo puede contener un tipo de informacion: o
textos, o nameros, o fechas, u horas, o férmulas. Si los mezclas, Excel entenderd que
guieres introducir textos con los que no pretendes hacer célculos.

2.3 Modificar formulas

Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se estd escribiendo o mas
tarde, después de la introduccion.

Si aln no se ha validado la introduccion de datos y se comete algun error, se puede modificar
utilizando la tecla Retroceso del teclado para borrar el caracter situado a la izquierda del cursor,
haciendo retroceder éste una posicion.

Si ya se ha validado la entrada de datos y se desea modificar, seleccionaremos la celda
adecuada, después activaremos la Barra de Formulas pulsando la tecla F2 o iremos directamente
a la barra de férmulas haciendo clic en la parte del dato a modificar.

Después de teclear la modificacién pulsaremos INTRO o haremos clic sobre el botén Introducir ¥

Si después de haber modificado la informacién se cambia de opiniéon y se desea restaurar el
contenido de la celda a su valor inicial, s6lo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic
sobre el boton Cancelar “* de la barra de férmulas. Asi no se introducen los datos y la celda
muestra la informacion que ya tenia.

Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, se selecciona la celda y se
escribe el nuevo valor directamente sobre ésta.

2.4 Tipos de datos

En una Hoja de célculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos introducir son:
VALORES CONSTANTES, es decir, un dato que se introduce directamente en una celda. Puede
ser un nuamero, una fecha u hora, o un texto.




FORMULAS, es decir, una secuencia formada por: valores constantes, referencias a otras celdas,
nombres, funciones, u operadores. Es una técnica basica para el andlisis de datos. Se pueden
realizar diversas operaciones con los datos de las hojas de calculo como +, -, *, /, Sen, Cos, etc. En
una férmula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a otras celdas, operadores y
funciones. La féormula se escribe en la barra de formulas y debe empezar siempre por el signo =.

2.4 Errores en los datos

Cuando introducimos una férmula en una celda puede ocurrir que se produzca un error.
Dependiendo del tipo de error puede que Excel nos avise o no.

e Cuando nos avisa del error nos da una posible propuesta que podemos aceptar haciendo clic
sobre el botén Si o rechazar utilizando el botén No. Dependiendo del error variard el mensaje
que se muestra.

e Podemos detectar un error sin que nos avise cuando aparece en la celda un simbolo en la

r

esquina superior izquierda similar a este: 0. Al hacer clic sobre el simbolo aparecera

un cuadro como |“ lque nos permitirhd saber més sobre el error. Dependiendo del tipo de error
se mostrara un cuadro u otro.

o Puede que al introducir la férmula nos aparezca como contenido de la celda:

o ##### se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando se utiliza una
fecha o una hora negativa.

e #{VALOR! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando incorrecto, como

puede ser sumar textos.

#iDIV/0! cuando se divide un niumero por cero.

#: NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la férmula.

#N/A cuando un valor no esta disponible para una funcién o formula.

#iREF! se produce cuando una referencia de celda no es valida.

#iNUM! cuando se escriben valores numéricos no validos en una férmula o funcién.

#iNULO! cuando se especifica una interseccion de dos areas que no se intersectan.

También en estos casos, la celda, como en el caso anterior, contendra ademas un simbolo en la

" #DIv/o!

esquina superior izquierda tal como: . Este simbolo se utilizara como hemos visto

antes.

3. OPERACIONES CON ARCHIVOS

Vamos a ver las operaciones referentes a archivos como abrir, nuevo, guardar, guardar como y
cerrar para poder manejarlas sin problemas a la hora de trabajar con libros de trabajo de Excel.
Basicamente todas estas operaciones se encuentran en el menu Archivo.

3.1. Guardar un libro de trabajo

Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder recuperarlo en otra ocasién para
modificarlo, imprimirlo u otros, es decir, para realizar cualquier operacion posterior sobre éste,
tendremos que almacenarlo en alguna unidad de disco. Esta operacion se denomina Guardar.

Existen dos formas de guardar un libro de trabajo:




e Guardar como. Cuando se guarda un archivo por primera vez, o se guarda una copia de uno
existente.

e Guardar. Cuando guardamos los cambios que haya podido sufrir un archivo, sobre
escribiéndolo.

Para guardar el archivo:

Libro1 - Excel

1. Haz clic el menu Archivo /Guardar o Guardar como (si @
guieres asignarle otro nombre).

2. Selecciona la carpeta donde vas a grabar tu trabajo. [k Guardar como
Para ello pulsa el botén Examinar. Nuevo

. N ., f& SkyDrive
Aparecera el siguiente cuadro de dialogo: Ao

. . Guardar = :
3. Seleccionala carpeta donde vas a grabar tu trabajo. ‘L Eauipo
4. En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nhombre

que quieres ponerle a tu archivo. mprimir = Agregarunsiio

Guardar como

5. Y haz clic sobre el botén Guardar.

También podemos hacer clic sobre el boton Guardar = de la Barra de Acceso Répido.

3.2. Cerrar un libro de trabajo

Una vez hayamos terminado de trabajar con un archivo, lo cerramos. La operacion de salir de un
documento recibe el nombre de Cierre del documento. Se puede cerrar un documento de varias
formas.

e Iral menu Archivo / Cerrar @

Si detecta un archivo al que se le ha realizado una modificacién no almacenada, Excel informacion
nos avisara de ello mostrandonos un cuadro de didlogo que nos daré a escoger entre s
tres opciones:

Exportar

Cerrar

;Desea guardar los cambios efectuados en

‘Planning_Excel_2013.xlsx'7

Mo guardar Cancelar

- Cancelar: El archivo no se cierra.

- Guardar: Se guardan los cambios y luego se cierra el archivo. Si ain no se habia guardado
aparecera el cuadro Guardar como para asignarle un nombre y ubicacion.

- No guardar: Se cierra el archivo sin guardar los cambios realizados desde la Gltima vez que
guardamos.

e Ofra forma consiste en utilizar el botén Cerrar ** de la barra de mend superior.

Si cierras la aplicacion, se cerraran todos los libros que tengas abiertos, en caso de que estés
trabajando con mas de uno




3.3. Empezar un nuevo libro de trabajo

Supongamos que estamos trabajando con un documento y queremos crear
otro libro nuevo. Esta operacion se denomina Nuevo.

Para empezar a crear un nuevo libro de trabajo, deberas seguir los siguientes
pasos:

1. Selecciona el menu Archivo / Nuevo.

2. Se mostrara, a la derecha del mend, un conjunto de opciones:

Lo habitual sera hacer clic sobre Libro en blanco en la lista de opciones.

|Informacian

Muevo

2 Abrir

: 6 ” Guardar

Paseo

Lo en blanco, auipo

3.4. Abrir un libro de trabajo ya existente

Si queremos recuperar algun libro de trabajo ya guardado, debemos Abrir.

1. Selecciona Archivo / Abrir
2. Por defecto tendremos seleccionada la opcion Libros recientes, una lista de documentos

abiertos anteriormente. Abrir
3. Si queremos abrir un documento que no
aparezca en la lista de recientes seleccionamos e Libros recientes
la opcion Equipo / Examinar. 77 Lbrodsx <

Documentos

4. Aparecerd un cuadro de didlogo. Explora tus | & sworie

Planning_Excel_2013.xlsx

) B oo
carpetas hasta encontrar el libro que te | _ _ o
interesa, selecciénalo con un clic y después L caieo B oucurencs
pulsa el botén Abrir. o Agregarunsito

4. Formato de celdas.

Excel permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja de calculo cambiando la fuente, el
tamanio, estilo y color de los datos de una celda.

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja, primero debe seleccionar el rango de
celdas al que se quiere modificar el aspecto y luego podemos utilizar los cuadros de dialogo o la
cinta de opciones.

e Utilizando los cuadros de dialogo: Calibri -1 - A A

1. En la pestaiia Inicio haz clic en la flechaquese | y ¥ s . - H-A-
encuentra al pie de la seccion Fuente. | B

[ e > &

2. Se abrird el cuadro de didlogo Formato de
celdas / Fuente.




3. Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacemos clic sobre el boton Aceptar.

e En la Cinta de opciones disponemos de

Nimero | Alineadién Borde | Relleno | Proteger

unos botones que nos permiten modificar la ||| jyente: stito
apariencia de los datos. Si seleccionas | cibr Nomal
previamente un texto, los cambios se BT
aplicaran a el 'y, sino, se aplicaran al nuevo || Beecbeconze Negrita Cursia
texto que escribas. Bl Adobe Devanagari
Subrayado: Color:
Minguno I - [] Fuente normal
Efectos Vista previa
- - Dlachado
Cahbn - 11 - p,. A [[] superindice AaBbCcYyZz
[ subindice

Esta es una fuente TrueType. Se usard |a misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.

Fuente ]

4.1 Alineacioén

Se puede asignar formato a las entradas de las celdas a fin de que los datos queden alineados
u orientados de una forma determinada. Para cambiar la alineacion de los datos de nuestra hoja
de calculo, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el rango de celdas al cual queremos
modificar la alineacion.

2. Haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la
seccion Alineacion.

3. En el cuadro de dialogo Formato de cedas, elegir
las opciones deseadas y pulsar el boton Aceptar.

’?}‘* %‘Ajustartertu

Combinar y centrar =

Alineacion s

Las opciones de la ficha son:

Alineacion del texto Horizontal: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas horizontalmente,
es decir, respecto de la anchura de las celdas. Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podras
elegir entre wuna de las
siguientes opciones:

e GENERAL: Es la opcic')n Mimero | Alineacién | Fuente | Borde | Relleno | Proteger
por defecto. Alinea las Alineacién del texto Orientacién
celdas dependiendo del Horizontal:
tipo de dato introducido; los = Y] Sangriz:
nameros a la derecha y los wertieal 0 =
textos a la izquierda. T —

o IZQUIERDA (Sang”’a.): Control del texto

Inferior v

Alinea el contenido de las Smustarte_m -
: Reducir hasta ajustar Grados
peldgs seleccionadas a la p—
|un|erda. De derecha a izquierda
[ ] CENTRAR Centra eI Direccion del texto:
contenido de las celdas Contexto

seleccionadas dentro de
éstas.

e DERECHA (Sangria):
Alinea el contenido de las .
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celdas seleccionadas a la derecha.

e RELLENAR: repite el dato de la celda para rellenar la anchura de la celda.

e JUSTIFICAR: el contenido de las celdas seleccionadas se alineara tanto por la derecha como
por la izquierda.

e CENTRAR EN LA SELECCION: Centra el contenido de una celda respecto a todas las celdas
en blanco seleccionadas a la derecha, o de la siguiente celda en la seleccién que contiene
datos.

¢ DISTRIBUIDO (Sangria): El contenido se alinea a izquierda y derecha y, ademas, trata de
ocupar todo el espacio de la linea vertical, separando las palabras tanto como sea necesatrio.

Alineacion del texto Vertical: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas verticalmente:

SUPERIOR: Alinea el contenido de las celdas en la parte superior de éstas.

CENTRAR: Centra el contenido de las celdas respecto a la altura de las celdas.

INFERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte inferior de éstas.
JUSTIFICAR: Alinea el contenido de las celdas tanto por la parte superior como por la inferior.
DISTRIBUIDO: Distribuye el texto en la celda, de forma que no se solape con las colindantes.

Si es necesario amplia el tamafio de la celda.

Orientacion: Permite cambiar el &ngulo del contenido de las celdas

Ajustar texto: el contenido de la celda se tendra que visualizar exclusivamente en ésta,
incrementando la altura de la fila y el contenido se visualizara en varias filas dentro de la celda.
Reducir hasta ajustar: el tamafio de la fuente de la celda se reducird hasta que su contenido
pueda mostrarse en la celda.

Combinar celdas: las celdas seleccionadas se uniran en una sola.

Direccion del texto: Permite cambiar el orden de lectura del contenido de la celda.

e Enla Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permitiran modificar algunas de
las opciones vistas anteriormente de forma mas rapida, como:

Los botones de alineacion vertical (superior, medio e inferior).
Si nos situamos en una celda con texto se marcard la que esté
siendo utilizada.

Los botones de alineacion horizontal (izquierda, centrado y
derecha).

La opcion para ajustar el texto en la celda que amplia la celda
si el texto no cabe

El botébn Combinar y centrar unira las celdas seleccionadas
para que formen una sola celda y centrara los datos..

= Ajustar texto

=] Combinar y centrar -

4.2. Borde Formato de celdas ?
Mumero | Alineacién | Fuente || i| Relleno | Proteger
Linea Preestablecidos
Excel nos permite crear lineas en los Mimeor ===
bordes de las celdas, para cambiar la e
apariencia de los datos: - E
1. Seleccionar el rango de celdas al cual oo e
queremos modificar el aspecto. S = e
2. Seleccionar la pestafia Inicio. 1 et e e eleccianade suede splicaee a e 1 e lguna d o preestabiecidos, n
3. Hacer clic sobre la flecha que se [/ = e s miobrionseambs
encuentra bajo la seccion Fuente.
4. En el cuadro de didlogo que se abrira
hacer clic sobre la pestaria Borde.
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5. Aparecerd el cuadro de dialogo de la derecha.
6. Elegir las opciones deseadas del recuadro. Hacer clic sobre el botén Aceptar.

Al elegir cualquier opcion, aparecerd en el recuadro Borde un modelo de cédmo quedara nuestra
seleccion en la celda.

Algunas de las opciones del recuadro.

Ninguno: Para quitar cualquier borde de las celdas seleccionadas.

Contorno: Para crear un borde alrededor de las celdas seleccionadas.

Interior: Para crear un borde interior alrededor de todas las celdas seleccionadas.

Borde: Dependiendo del borde a poner o quitar (superior, inferior, izquierdo,...) hacer clic sobre los
botones correspondientes.

Estilo: Se elegira de la lista un estilo de linea.

Color: Por defecto el color activo es Automético, pero haciendo clic sobre la flecha de la derecha
podras elegir un color para los bordes.

e En la Cinta de opciones disponemos de un botén que nos permitira modificar los bordes de

bordes...

4.3. Copiarapida de formato

Si queremos que una celda tenga el mismo formato que otra, lo mas rapido muchas veces es
copiar el formato. La forma de hacerlo es:

1. Seleccionar la celda con el formato que queremos copiar.

2. En la pestafia Inicio / Portapapeles / Copiar formato ™~ .

3. Al pasar el cursor por la hoja de calculo, el cursor tiene el siguiente aspectod}'ﬁ.
4. Seleccionaremos la celda o el conjunto de celdas al que queremos aplicar el formato

4.4. Formato de los valores numéricos

Excel nos permite modificar la visualizacion de los niumeros en la

celda. Para ello, seguir los siguientes pasos: 5 |
ENEra -
1. Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto
de los nimeros. e~ 95 o0 53 3
2. Seleccionar la pestafia Inicio y hacer clic sobre la flecha que se Nimera -

encuentra bajo la seccién Numero.

3. Se abrira el cuadro de didlogo Formato de celdas; en la pestafia Numero elegir la opcién
deseada del recuadro Categoria:

4. Hacer clic sobre el botdn Aceptar.

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Muestra un modelo de como quedara nuestra
seleccion en la celda.
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Opciones del recuadro Categoria: se elegira
de la lista una categoria dependiendo del valor
introducido en la celda. Las categorias mas
utilizadas son:

} |

Formato de celdas

| Alineacidén

Categoria:

Fuente Borde Relleno | Proteger

Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de ndmero,

Cancelar

» General: Visualiza en la celda | [TEESS vt
exactamente el valor introducido. Mon e ad
» Numero: Contiene una serie de opciones i
gue permiten especificar el nimero de i v
decimales. También permite especificar el || |rm"
separador de millares y la forma de Fersonaizada
visualizar los nimeros negativos.
» Moneda: Permite especificar el nUmero de
decimales. Se puede escoger el simbolo
monetario y la forma de visualizar los
nameros negativos.
» Contabilidad: Alinea los simbolos de
moneda y las comas decimales en una
columna.
» Fecha: Contiene nimeros que representan
fechas y horas como valores de fecha.
» Hora: Contiene niUmeros que representan valores de horas.
» Porcentaje: Visualiza los nimeros como porcentajes.
» Fraccion: Permite escoger entre nueve formatos de fraccion.
» Cientifica: Muestra el valor de la celda en formato de coma flotante.
» Texto: Las celdas con formato de texto son tratadas como texto.
» Especial: Contiene formatos especiales, cédigo postal, el nUmero de teléfono, etc.
» Personalizada: Podemos crear un nuevo formato.
e En la Cinta de opciones Formato disponemos de una serie de botones que nos permitiran
modificar el formato de los nimeros de forma mas rapida:
=@ . Los nimeros de las celdas seleccionadas se convertiran a formato moneda.
% Asignar el formato de porcentaje (multiplicard por 100 y le afiadira el simbolo %).
000 Para utilizar el formato de millares (separador de miles y cambio de alineacion).
1

an

Juln}
=0

Para quitar un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.
Para afadir un decimal a los nUmeros introducidos en las celdas seleccionadas.

4.5. Copiar celdas utilizando el Portapapeles

Copiar duplicara las celdas seleccionadas al portapapeles de Windows y Pegar la informacion del
portapapeles a donde nos encontramos situados. Para copiar unas celdas a otra posicion:

INICIO INSERTAR

Selecciona las celdas a copiar

% |Calibri -m
Haz clic en el boton Copiar de la barra Inicio. Observaras E% Nk s -
como aparece una linea punteada que la informacion que B2 Con
. | opar
se ha copiado en el portapapeles. 8 Lep
Portapaj Copiar como imagen...

-

A x
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El boton Copiar incluye una pequefia flecha que permite seleccionar la

Copiar imagen ?

forma en que queremos copiar los datos. Si elegimos Copiar como
imagen, aparecera un pequefio cuadro que nos permite convertir los datos
seleccionados en una Unica imagen.

3. Situate sobre la celda donde quieras insertar los datos

Apariencia

Formato
(®) Imagen
() Mapa de bits

copiados en el portapapeles. Y haz clic en la opcién ¥
Pegar de la barra Inicio D Eg -
Para quitar la linea de marca alrededor del area copiada, Pegar

pulsa la tecla ESC del teclado. Mientras tengas la linea de
marca puedes volver a pegar el rango en otras celdas sin
necesidad de volver a copiar.

Portapape.. M

Con el Portapapeles podremos pegar hasta 24 objetos almacenados en él con
sucesivas copias.

Puedes acceder al Portapapeles haciendo clic en la pequefia flecha que
aparece en la parte superior derecha de la seccion Portapapeles de la pestafia
Inicio.

Para pegar uno de ellos, hacer clic sobre el objeto a pegar.

Para pegar todos los elementos a la vez, hacer clic sobre el boton. | 293" tede

Y si lo que queremos es vaciar el Portapapeles, hacer clic sobre el boton.

R -
INICIO INSERTAR

Egy -

~ s =

Calibri -1

Portapapeles EI} Fuent

c16

Portapapeles ~ %
Pegar todo

Borrar todo

Haga dic en el elemento que
desea pegar:

a7 wva

£7 Total

Opciones ~

Barrar todo

Si no nos interesa ver la Barra del Portapapeles, hacer clic sobre su botén cerrar * del panel o

volver a pulsar el bot6n con el que lo mostramos.

4.6. Copiar celdas utilizando el ratén

Para duplicar un rango de celdas a otra posicion dentro de la misma hoja, sin utilizar el

portapapeles, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar las celdas a copiar.

2. Situarse sobre un borde de la seleccion y pulsar la tecla CTRL; el puntero
se transforma en

del raton

3. Manteniendo pulsada CTRL, pulsar el botén del raton y manteniéndolo
arrastrarlo hasta donde se quiere copiar el rango; aparece un recuadro que
situara el rango en caso de soltar el botén del ratén.

4. Soltar el botén del ratén cuando estés donde quieres copiar el rango.
5. Soltar la tecla CTRL.

I
ay
pulsado,
nos indica dénde se
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4.7. Pegado Especial

En algunas ocasiones nos puede interesar copiar el valor de una celda sin llevarnos = =
la formula, o copiar la formula pero no el formato o aspecto de la celda, es decir,

elegir los elementos del rango a copiar. Esta posibilidad nos la proporciona el S

Pegado especial. Para utilizar esta posibilidad:

1. Copia las celdas, y haz clic en la pequefa flecha que hay bajo el botén Pegar.
Se desplegard un menu con mas opciones para pegar. Deberas elegir Pegado

especial....

(5]
-

RN

Pegar valores

e e
o — y]

2. Aparecerd el cuadro de didlogo Pegado especial en el que tendrds que activar 12 1= i

las opciones que se adapten al pegado que quieras realizar:

Todo: Para copiar tanto la formula como el formato de la celda.

Otras opciones de pegado

n&’&ﬂﬁ
% leb L |

Pegado especial...

Formulas: Para copiar Unicamente la formula de la celda pero no el formato de ésta.
Valores: Para copiar el resultado de una celda pero no la férmula, como tampoco el formato.
Formatos: Para copiar Unicamente el formato de la celda pero no el contenido.

Comentarios: Para copiar comentarios

Pegado especial ?

asignados a las celdas.

Validacion: Para pegar las reglas de
validacion de las celdas copiadas.

Todo excepto bordes: Para copiar las
férmulas, todos los formatos excepto
bordes.

Ancho de las columnas: Para copiar la
anchura de la columna.

Formato de nimeros y férmulas: Para
copiar las formulas y todas las opciones de

Pegar

(_) Formatos
() Comentarios
() Walidacion
Operacdion

(®) Ninguna

(_) Sumar

() Restar

D Saltar blancos

Pegar vinculos

() Todo utilizando el tema de origen
() Todo excepto bordes

_) Ancho de las columnas
() Formatos de nimeros y férmulas
Formatos de ndmeros y valores
Todos los formatos condicionales de combinacion

() Multiplicar
() Dividir

|:| Transponer

formato de nimeros de las celdas
seleccionadas.

Formato de nimeros y valores: Para copiar Gnicamente los valores y todas las opciones de
formato de nimeros de las celdas seleccionadas.

4.8. Borrar celdas

Puede que alguna vez introduzcas informacion en una celda y a continuacién decidas borrarla.

Para ello

1. Selecciona la celda o rango de celdas a.

2. vete a la pestafia Inicio / Modificar / Borrar.

Aparecera otro submenu. Seleccionar una de las opciones disponibles entre:

2 - Ay
®- Z
-
Ordenary  Buscary
- ;. )
— filtrar ~ seleccionar ~

Borrar todoe

- Borrar Todo: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, los %4 Borrarformatos
comentarios ligados a esas celdas y cualquier formato excepto la anchura de Borrar contenido

la columna y la altura de la fila.

Borrar comentarios

- Borrar Formatos: Borra el formato de las celdas seleccionadas que pasan a Borrar hipervinculos

asumir el formato Estandar, pero no borra su contenido y sus comentarios.

- Borrar Contenido: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, tengan o no férmulas,
pero mantiene sus comentarios y su formato.

- Borrar Comentarios: Suprime cualquier comentario ligado al rango de las celdas

seleccionadas, pero conserva sus contenidos y formatos.
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- Borrar hipervinculos: Borrara el enlace pero el formato que Excel aplica se mantendra. Para
eliminar también el formato deberés pulsar el icono junto a las celdas seleccionadas y seleccionar
Detener la creacion automética de hipervinculos. O bien elegir en el menu borrar la opcién
Quitar hipervinculos.

Otra forma de eliminar el contenido de una celda:

e Seleccionar la celda a borrar y pulsar la tecla SUPR. Con esta opcion Unicamente se borrara el
contenido de la celda.

4.9. Insertar/ Eliminar celdas de una hoja

e En ocasiones, nos interesa afladir un conjunto de celdas dentro de la hoja de calculo.

Para afiadir varias celdas, seguir los siguientes pasos: € Insertar ~

1. Seleccionar las celdas sobre las que quieres afadir las nuevas y | &= Insertar celdas..
pulsa el menu Insertar.

a - -
€= Insertar filas de hoja

2. De forma predeterminada se insertardn las celdas sobre las |“f“ Insertar columnas de hoja
seleccionadas. B Insertar hojs

Si no quieres que sea asi deberas:
1. Seleccionar la flecha del menu Insertar. Insertar

-'3Z-§Desplazar las celdas hacia la derecha:

2. Elegir la opcién Insertar celdas...

) Desplazar las celdas hacia abajo

Esta opcion no aparecera si no tienes celdas seleccionadas. - Insertartoda una fia

"._:3' Insertar toda una columna

3. Aparece el cuadro de didlogo Insertar celdas. [ hcepter |

Cancelar
Elegir la opcién deseada dependiendo de si queremos que las celdas
seleccionadas se desplacen hacia la derecha o hacia abajo de la
seleccion.

Eliminar

4. Hacer clic sobre Aceptar.

(®)iDesplazar |as celdas hacia la izquierda:

) Desplazar las celdas hacia arriba

Para eliminar varias celdas: ) Toda la fila

1. Seleccionar las celdas y vaya a Inicio / Celdas / Eliminar / Eliminar [ Tedalscolumna
Celdas.... Cancelar

2. Aparecerd el cuadro de dialogo de la imagen. Elige como quieres
realizar el desplazamiento. Observa como desde aqui también te permite eliminar filas o
columnas enteras.

3. Por ultimo, hacer clic sobre Aceptar.
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4.10. Cambiar el nombre de la hoja

Si trabajamos con varias hojas dentro del libro es aconsejable utilizar un
nombre de hoja para identificarla de forma mas rapida. La longitud
maxima de los nombre de las hojas es de 31 caracteres. No puede
haber dos hojas de calculo dentro del mismo libro de trabajo con el
mismo nombre.

Si deseamos modificar el nombre de una hoja, podemos utilizar dos
métodos:

e El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguir los
siguientes pasos:

1. Situarse en la hoja a la cual se quiere cambiar el nombre.

2. Seleccionar en la pestafia Inicio / Celdas / Formato / Organizar
hojas / Cambiar el nombre de la hoja, /

3. Si te fijas en la etiqueta de la hoja, su nombre Hojal se
seleccionard, tal como: iﬂ'.
4. Escribir el nuevo nombre y pulsar INTRO.

e El segundo método es mucho mas directo y rapido:
1. Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en su etiqueta.

2. Escribir el nuevo nombre de la hoja.

>

E‘“Insertar -
E?" Eliminar -
EI Formato ~
Tamaiio de celda
1L Alto defila..
Autoajustar alto de fila

1 a
£3 Ancho de columna..,

Ancheo predeterminado...
Visibilidad
Ocultar y mostrar

Organizar hojas

Mover o copiar hoja..
Color de etiqueta
Proteccidn

2 Proteger hoja...

Autoajustar anche de columna

Cambiar el nombre de la hoja

Hoja1|
3. Pulsar INTRO. - Bloguear celda
Formato de celdas...

4.11. Insertar / Eliminar hojas en un libro de trabajo
Si necesitas trabajar con mas de tres hojas en un libro de trabajo, P Insertar +
tendras que afiadir mas. El namero de hojas puede variar de 1 a
255, Em Insertar celdas...
Para afladir una hoja, seguiremos los siguientes pasos: €= Insertar filas de hoja

U

1. Situarse en la hoja posterior a huestra nueva hoja, las hojas |
siempre se afiadirdn a la izquierda de la seleccionada.

2. Seleccionar en la pestafia Inicio / Celdas / Insertar /
Insertar hoja.

e Otra forma es pulsar el botén Insertar hoja de calculo de la

zona inferior, Helal &)

Insertar columnas de hoja

Q Insertar hoja

E‘“In:ertar -

En este caso, se insertara a continuacion de las existentes, es decir,
a la derecha del todo.

E:k

e Paraeliminar una hoja, seguir los siguientes pasos: 1%
1. Situarse en la hoja a eliminar. x

2. Seleccionar el menu Eliminar de la pestafia Inicio. EX

3. Elegir la opcion Eliminar hoja.

{=n) - -
& Eliminar -

Eliminar celdas...
Eliminar filag de hoja
Eliminar columnas de hoja

Elirinar hgja

16




5. la hoja de trabajo. Formato de celdas

Vamos a ver los diferentes métodos de seleccion de celdas para poder modificar el aspecto de
éstas. Excel permite realizar calculos y darle una buena presentacién a nuestra hoja de resaltando
lainformacion més interesante.

5.1. Seleccién de celdas, rango, fila, columna, hoja

Antes de realizar cualquier modificacién a una celda o a un rango de celdas tendremos que
seleccionar aquellas celdas sobre las que queremos que se realice la operacion. A continuacion
encontraras algunos de los métodos de seleccion mas utilizados.

A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero del ratén para

saber si realmente vamos a seleccionar celdas o realizar otra operacion. La forma

del puntero del ratén a la hora de seleccionar celdas consiste en una cruz S‘

gruesa blanca. =
| |

e Seleccion de una celda: Sélo tienes que hacer clic sobre ella.

e Seleccion de un rango de celdas: pulsar el boton izquierdo del ratén en la
primera celda a seleccionar y mantener pulsado el boton del ratbn mientras
se arrastra hasta la Ultima celda a seleccionar, después soltarlo y veras como
las celdas seleccionadas aparecen con un marco alrededor y cambian de color.

e Seleccion de una columna: Hacer clic en el identificativo superior de la columna a

seleccionar. B

&
e Seleccién de una fila: Hacer clic en el 7 |.
identificativo izquierdo de la fila.

e Seleccion de una hoja entera: Hacer clic sobre el boton superior A B
izquierdo de la hoja situado entre el indicativo de la columna Ay elde |
la fila 1 o pulsar la combinacién de teclas Ctrl + E.

LSRR =S ¥ R )

5.2. Aiadir a una seleccién

Si queremos seleccionar celdas NO contiguas, para ello se ha de realizar la nueva seleccién
manteniendo pulsada la tecla CTRL.

5.3. Ampliar o reducir una seleccion

Si queremos ampliar o reducir una seleccidn ya realizada siempre que la seleccion sea de celdas
contiguas, debemos, mantener pulsada la tecla MAYUS, hacer clic donde gueremos que
termine la seleccion.

5.4. Copiar férmulas. Referencias Absolutas, Relativas, Mixtas

En ocasiones tenemos que volver a introducir férmulas que ya escribimos en otras celdas, en ese
caso es mucho mas cémodo copiarlas. Excel es capaz de cambiar automaticamente las copias
de las férmulas para adaptarlas a las nuevas posiciones.
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Pero puede ocurrir que en las férmulas intervengan datos de casillas fijas que no deben cambiar al
copiarse. Por eso, antes de poder copiar un rango de férmulas, es preciso identificar
(referenciar) qué casillas van a cambiar en las copias (para adaptarse a las nuevas
posiciones) y cudles no. El tipo de referencia no afecta al resultado de la férmula; sin
embargo, cuando se van a copiar, los resultados que se obtengan seran muy distintos
dependiendo del tipo de referencia utilizado.

Puedes utilizar tres tipos de referencias:

Referencias relativas: al copiar férmulas con referencias relativas, Excel cambia las direcciones
de las celdas, adaptandolas de forma automatica a la posicion que ocupa la celda en que se han
copiado.

Referencias absolutas: utiliza la referencia absoluta cuando desees que, al copiar una férmula, la
direccién de alguna celda no cambie en las copias. Por ejemplo, si la casilla A3 no cambia en las
copias de las férmulas, deberas referenciarla (escribirla) en la férmula original como $A$3. Por
ejemplo, la formula =$A$3*A4 se puede convertir en las copias en =A3*B4, =A3*C4, etc (observa
como la casilla A3 referenciada como absoluta en la férmula original, no ha variado en las copias)

Referencias mixtas: ciertas casillas van a cambiar en las copias y otras van a permanecer fijas.
Pondremos el signo $ delante del nombre de la fila o de la columna, dependiendo de lo que
gueremos fijar, por ejemplo =$A2 0 =A$2, referencia como absoluta la columna A pero no la fila 2 o
a la inversa.

Una vez referenciadas las celdas en la formula original, para copiarlas puedes utilizar los botones
de copiar y pegar o arrastrar sobre el rango de celdas en las que deseas las copias.

6. funciones

Para insertar una funcion, podemos utilizar el asistente. Si queremos introducir una funciéon en una
celda:

1. Situarse en la celda donde FORMULAS
queremos IntrOdUCIr Ia funC|0n' . E Autosuma - Lagicas~ E Busqueda y referencia ~

2. Hacer clic en la pestaﬁa FOormulas / ncert Recientes = Texto - Matematicas y trigonométricas -
|nsertar fUnCién. f:;ecio'ar: Financieras = EFecha y hora + I!Ma': funciones ~

Biblioteca de funciones

O bien hacer clic sobre el botén = de la
barra de formulas. 2

Insertar funcion

3. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo || g,.cr una funcin:
Insertar funcion: T T o2 6 G T G (3 6L R Gl
_ . [ ¢ |
Excel nos permite buscar la funcion que

necesitamos  escribiendo una breve
descripcién de la funciéon necesitada en el

O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente LY

Seleccionar una funcion:

owAsem |}

recuadro Buscar una funciéon: vy, a v

continuacion, haciendo clic sobre el botén suma
. HIPERVINCULO
. De esta forma, no es necesario CONTAR v

conocer cada una de las funciones que DIASEM (niim_de_serie:tipo) ,

. , Devuelve un numero de 1a 7 que identifica el dia de la semana.
incorpora Excel ya que nos mostrara en el

cuadro de lista Seleccionar una funcién: las
funciones que tienen que ver con la
deSCI’ipCi()n escrita. Ayuda sobre esta funcidn Aceptar Cancelar

Para que la lista de funciones no sea tan
extensa podemos seleccionar previamente una categoria del cuadro combinado O seleccionar
una categoria: esto hara que en el cuadro de lista s6lo aparezcan las funciones de la categoria
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elegida y reduzca por lo tanto la lista. Si no estamos muy seguros de la categoria podemos elegir

Todas.

4. En el cuadro de lista Seleccionar una funcion: hay que elegir la funcion que deseamos
haciendo clic sobre ésta. Conforme seleccionamos una funcién, en la parte inferior nos
aparecen los distintos argumentos y una breve descripcion de ésta. También disponemos de un

enlace Ayuda sobre esta funcion

. ., L, & ? -
para obtener una descripcion mas Argumentos de fundion
completa de dicha funcion. SUMA §
MNimero1 | Fo:Pg| ERE| = {1\3\S\IAI\OVONONONONO}

5. Al final, hacer clic sobre el boton Nemera2 e -

Aceptar.
La ventana cambiarda al cuadro de
didlogo Argumentos de funcién, =

. . . Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

donde nos pide introducir los ) _ _ _

., Numero1: ndmerol;nimero2;... son de 1a 255 nimeros que se desea sumar. Los
argumentos de Ia func|on este Cuadro \cr‘ajlni:je;rlggi::;goilte)do se omiten en las celdas, incluso si estan escritos
variard segun la funcién que hayamos
e|egld0 Resultado de la farmula = 11

) ) Ayuda sobre esta funcién Cancelar
6. Cuando tengamos introducidos

todos los argumentos, hacer clic sobre el boton Aceptar.

e Utilizar Funciones como argumentos de las Funciones

Excel también permite que una funcién se convierta en argumento de otra funcion. De esta forma,
podemos realizar operaciones realmente complejas en una simple celda. Por ejemplo,
=MAX(SUMA(A1:A4);B3); esta formula consta de la combinacién de dos funciones, la suma y el
valor maximo. Excel realizara primero la suma SUMA(A1:A4) y después calculara el valor maximo

entre el resultado de la suma y la celda B3.

6.1. Funciones estadisticas

Son funciones de Excel que permiten realizar célculos estadisticos con datos, estos son algunos

ejemplos:
FUNCION DESCRIPCION
PROMEDIO Devuelve el promedio de sus argumentos.

CONTAR Cuenta cuantos numeros hay en la lista de argumentos.
CONTARA  Cuenta cuantos valores hay en la lista de argumentos.

CONTAR.SI Cuenta el numero de celdas, dentro del rango, que cumplen el criterio especificado.
MAX Devuelve el mayor valor de una lista de argumentos

MEDIANA Devuelve la mediana de los niimeros dados.

MIN Devuelve el valor minimo de una lista de argumentos.
MODA.UNO Devuelve el valor mas comudn de un conjunto de datos.

6.2. Funciones de fechay hora

e Calculos con fechas: Para Excel, cada dia esta representado por un nimero que comienza
en 1, y corresponde al 1/1/ 1900, y termina en 2.958.465, correspondiente al 31 /12 /9999.

19




}.‘}

Para calcular los dias transcurridos entre dos fechas, simplemente resta las casillas de las dos
fechas. El resultado que se obtiene son los dias transcurridos, es decir, coge la fecha inicial del
sistema y, a partir de ahi, empieza a contar hasta la fecha introducida.

e Calculos con horas. Excel trabaja con las horas de forma fraccionaria, el inicio es la

medianoche representado por el 0, las12:00pm es 0,5 las 11:59:59 pm se corresponde con
0,9999.

Para hallar el tiempo transcurrido entre dos horas se restan las horas y se obtiene otra hora, pero
no un numero con el que hacer operaciones. Por ejemplo 12:30 — 10:15, da como resultado 2:15.
Por ejemplo, imagina que cobras la hora de trabajo a 6,00€. Si intentas averiguar cuanto debes
cobrar haciendo (12:30-170:15)*6, obtendras 0,50€, que no tiene nada que ver las 12,00€ que
tenias que cobrar. La férmula correcta seria (12:30-10:15)*6*24;

8.7. Funciones Logicas

Las funciones légicas permiten obtener resultados en base a una prueba I6gica y devolvera los
resultados Verdadero o Falso.

Funcion Descripcién

Sl Devuelve un valor u otro, segin se cumpla o no una condicién

NO Invierte el valor légico proporcionado

Y Comprueba si todos los valores son verdaderos

@) Comprueba si algun valor l6gico es verdadero y devuelve VERDADERO
ESBLANCO Comprueba si se refiere a una celda vacia
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MICROSOFT WORD

1.1. Comenzar Word

Para empezar a trabajar con Word podemos hacerlo de varias formas:

e Desde el mend Inicio.

P Document,
— P
\ﬁ Internet Explorer 3
Al menu Inicio se accede desde el boton situado en la esquina Imégenes
inferior izquierda de la pantalla y desde él se pueden arrancar [ " -
practicamente todos los programas que estan instalados en el @ Outlook 2013
ordenador. -— & NS

Al hacer clic sobre el botdn Inicio @se despliega un mena.
Vamos a usar de dos formas este mend.

Todos los programas

Podemos escribir "word" en la caja de busqueda. Asi aparecera el
icono de Word vy bastara hacer clic para arrancarlo.

O podemos buscarlo nosotros mismos, para ello hacer clic en la opciéon Todos los programas que
mostrard una lista con los programas que hay instalados en tu ordenador. La carpeta llamada
Microsoft Office contendra la opcion que buscamos: Word.

e Desde un acceso directo en el
iniciar el programa.

escritorio: haz doble clic sobre él para

e También si ejecutas un archivo de
automaticamente para visualizarlo.

tipo Word, el programa arranca

1.2. El primer texto

Al arrancar Word aparece una

pantalla inicial con la opcion

Documento en blanco, al hacer Buscar plantillas en linea L
C“C apal’ece Ia panta"a dOI"Ide Busquedas sugeridas:  Informe  Calendario  Folleto  Etiquetas Tarjeta  Invitaciones
escribiremos el documento.

En el centro de la parte superior '

encontramos, la barra del titulo. =

En ella aparece el nombre del
documento sobre el que
estamos trabajando. Al lado 5

aparece el nombre del programa, Paseo

Word, en este caso porque

estamos en |a VerS|én Word de Uocumento en blanco Bienvenido a Word Curriculum basico
escritorio.

Ahora vamos a explicar como [m o : POR—— N
escribir tu primer documentO, y INICIO | INSERTAR DISENO DISENODE  REFERENCIA CORRESPO  REVISAR VISTA COMPLEME Acrobat aula Clic ~ g{é

D Calibri (Cuerpo) BT

aprenderds como corregir los Dty WK s-aemw 4
~ z Pegar o . abe e

pequefos  errores 'y ~como | - ¥ ArEoA-osmeas i i . N

desplazarte por el documento. =

i

= Edicién

AaBbCcDc AaBbCcDe AaBbCe
TMNormal 7 Sin espa... Titulo 1

Al escribir un texto observaras que
los saltos de linea se realizan

PAGINA1 DE1 O PALABRAS  ESPANOL (ESPARA)
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automaticamente al llegar al margen derecho. Si quieres realizar un cambio de linea de forma
explicita, deberas utilizar la tecla INTRO. Se trata de una tecla grande situada en la zona derecha

del teclado alfabético. Su dibujo representativo suele ser una flecha con la forma que indica que
baja la linea y se sitda al principio de la siguiente (a la izquierda).

Una pequenfa barra vertical parpadeante es la que marca tu posicidén en el texto. Se llama punto de
insercion, porque alli donde esté situada es donde se introducira el texto que teclees. Observaras
gue va avanzando segun vas escribiendo.

No confundas el punto de insercion con el puntero del raton. El puntero del raton tiene esta forma
cuando esta dentro del &rea de texto, esta otra cuando esta encima de los menus.

Cuando mueves el raton, lo que estds moviendo es el puntero; cuando pulsas las teclas de
direccion del teclado, mueves el punto de insercion.

Al escribir es habitual cometer errores, pero la redaccion de textos en =
ordenador tiene la ventaja de facilitar su correccion. Para borrar texto ?!-?-.--'
disponemos de la tecla RETROCESO. Esta tecla suele encontrarse RETROCESO

justo encima de INTRO y normalmente tiene dibujada una flecha larga P ———

hacia la izquierda.

- Cuando cometas un error, y te des cuenta inmediatamente, pulsa la tecla RETROCESO una vez
para que retroceda una posicidon borrando la Ultima letra tecleada. Si mantienes la tecla pulsada,
seguira borrando letra tras letra hasta que la sueltes.

- Es posible que no te des cuenta del error hasta después de haber escrito unas cuantas letras
mas. En ese caso no seria factible que borraras toda la frase por un error que esta al principio de la
misma. Lo normal es que desplaces el punto de insercidon hasta el error y una vez te hayas situado,
utilices el RETROCESO.

El desplazamiento, como ya comentamos anteriormente, se suele realizar con las ?'
flechas del teclado.

La tecla SUPRIMIR (DEL o SUPR) también borra una letra, pero la que queda a la
derecha del punto de insercion.

1.3. Guardar un documento

Lo que se escribe se va almacenando en la memoria de tu ordenador; si apagas el ordenador, se
perderia. Con el comando Guardar quedara grabado de forma permanente.

Haz clic en el icono Guardar EHde la zona superior izquierda y aparecera una ventana similar a
esta.

Aqui debes elegir en qué unidad guardas el archivo, para guardarlo en el disco duro de tu

ordenador selecciona Equipo y pulsa el =
boton Examinar para que se abra un ©
cuadro de dialogo como el siguiente. ormacion Guardar como

Nueva

Para guardar un archivo debes tener en (SS8 & T3 Equipo
cuenta: déonde se guarda, el nombre del [
archivo, el tipo del archivo El nombre lo
indicamos en el campo Nombre de
archivo.

Carpetas recientes
Gusardar

1 Equipo wiin

‘Guardar come

Escritone

Imprirmiir =S Agregar un sitio .

Compartir Mz documentos

practicas de Word 2010

WHF = Alumnos = Abraham = practices de.

1. El tipo del documento para los |JEE
documentos Word serd Documento de |JEaS
Word, que ya viene escrito por defecto. |

Opiones
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. i Guardar coma =
2. Los documentos dentro del disco duro o [ S i s B s Ve Ninmomeiim 5

estan organizados en carpetas. POr | ... e =
defecto normalmente se guardaran en la | mocosws * o
carpeta Mis documentos. Pero siempre

¢ Favoritos Flantillas pers

podras elegir otra carpeta o guardarlo en . e
un disco extraible. £ St reies §ECOMUNCADO ITERNG 3
BEELBLOCDENOTAS
3. Por ultimo deberas hacer clic en el boton | . T
Guardar. La barra de titulo indicara el s
nombre que le hayas dado en lugar de B |
Documentol. Nombe e archivs | Bos1 :

Tipa: | Documento de Word L4

Cuando ya existe un archivo con el nombre
gue queremos guardar en la misma carpeta, L

aparece un cuadro de didlogo avisandonos, | - e Frmmm L e
ya que no es posible que esto suceda. Se
resentan tres opciones: p \
P P Microsoft Word [
e Reemplazar el archivo existente. El archivo anterior desaparecera || .o prucba ya existe
y sera sustituido por el nuevo que estamos guardando. Opciones:
i . , (@) :Reemplazar el archivo existente.
e Guardar cambios con un nombre diferente. Se nos mostrara de ) Guardar cambios con un nombre diferente.
nuevo el cuadro de dialogo Guardar como, para que le demos otro © Combinar cambios en un archivo existente.
nombre al archivo que estamos guardando. [Aceptar_| [ cancelar ]

e Combinar cambios en un archivo existente. Se afiadira el archivo
gue estamos guardando al que ya existia, es decir, tendremos los dos archivos combinados en
un solo archivo.

1.4. Cerrar documento

Una vez que hemos acabado de trabajar con un documento debemos cerrarlo.

Para cerrar un documento hacer clic en el botén Archivo / Cerrar. Si hemos hecho alguna
modificacion en el documento desde la dltima vez que lo guardamos, nos preguntara si queremos
guardar los cambios; contestar que Si. Al cerrar el documento veremos cOmo este desaparece de
la pantalla y vemos el fondo gris de la ventana Word. El programa sigue abierto, permiti€ndonos
crear un nuevo documento o abrir uno existente.

1.5. Abrir un documento

Para utilizar un documento que tenemos guardado
debemos abrirlo. Para ello hacer clic en la pestafia

Archivo / Abrir, o bien pulsar las teclas CTRL+A. Abrir
Para abrir un documento de los que se muestran en e
la columna Documentos Recientes basta con hacer
CIIC SObre él. & OneDrive
__I; Equipe

Si el documento que queremos abrir no se encuentra
en esa lista, hacer clic en Equipo y se abrird una
ventana. Aqui podremos hacer clic en una de las
carpetas que se muestran o hacer doble clic en el
botébn Equipo, en ambos casos se abrird una
ventana como la siguiente:

g
s Agregar un sitio

Gpiones
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Para abrir un archivo de los que aparecen en la ventana lo seleccionamos haciendo clic sobre él y

luego pulsar en el boton Abrir. Otra forma mas rapida de abrir el documento es haciendo doble
clic sobre él. Inmediatamente el documento aparecera en nuestra pantalla.

1.6. Cerrar Word

Una vez hemos acabado de trabajar con Word debemos cerrarlo. Para ello, pulsaremos el botén

vd y escogeremos la opcién Cerrar. La diferencia es que se cerraran todos los documentos
abiertos, en caso de que estuviésemos trabajando con mas de uno. Aunque la forma mas normal
de cerrar el programa es la misma que con la mayoria de ventanas en Windows, desde el aspa de

?H - O X

la esquina superior derecha del programa.

2. El entorno de Word

Vamos a ver los elementos basicos que componen la ventana de Word.

2.1. Elementos de la pantalla.

Al arrancar Word aparece esta pantalla:

B H -0 E Documentol-kﬂ"ord@ T EH - O X
INICIO  INSERTAR DISENO DISENO DE REFERENCI CORRESPO REVISAR WISTA COMPLEMEMIE ' o
=8 Calibri (Cuerpo) -l - s =.h-. &=

- TiZ TR . —
N K S -mmex < A == === AaBOCCDC AaBbCcDe AaBbC o
f A 0 - icién
- A - 3. A-Aa- A A By . 8 q TMormal | TSinespa.. Titulel |5 -
Portapa.. Fuente ] Parrafo F1 Estilos [ -

[y

. Barra de herramientas de acceso répido.

. Barra de titulo. B

. Pestarias de la cinta de opciones.

2]

[3%]

4. Cinta de opciones de una pestafia.

(%))

. Botones Ayuda, Presentacidn, Minimizar, Maximizar y Cerrar.

[=)]

. Barras de desplazamiento.

7. Zoom.

ca

. Vistas documento.

[e]

. Barra de estado.

PAGINAL DE1 46 PALABRAS [|2  ESPANOL (ESPANA)
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1. La barra de herramientas de acceso rapido contiene, normalmente, las
opciones que mas frecuentemente se utilizan. Al pulsar el primer boton se abre un desplegable con
las opciones de restaurar, mover, minimizar, maximizar y cerrar. Los siguientes botones son
Guardar, Deshacer (para deshacer la Ultima accion realizada) y Rehacer (para recuperar la accion
gue hemos deshecho).

2. La barra de titulo, suele contener el nombre del documento abierto que se esta visualizando,
ademas del nombre del programa. En la zona derecha estdn los botones minimizar,
maximizar/restaurar y cerrar.
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3 y 4. La cinta de opciones se trata de una franja que contiene las herramientas y utilidades

necesarias para realizar acciones en Word. Se organiza en pestafias que engloban categorias
l6gicas. Para cada pestafia hay una cinta de opciones diferente.

5. Los botones para obtener ayuda, cambiar la presentacion de la cinta de opciones, minimizar,
maximizar y cerrar.

6. Las barras de desplazamiento permiten la visualizacién del contenido que no cabe en la
ventana. Hay una para desplazar el documento de forma vertical y otra de forma horizontal.
Aparecen cuando son necesarias.

7. Al maodificar el zoom, podremos alejar o acercar el punto de vista, para apreciar en mayor detalle
0 ver una vista general del resultado. - Puedes pulsar directamente el valor porcentual. Se abrird
una ventana donde ajustar el zoom deseado. - O bien puedes deslizar el marcador hacia los
botones - o + que hay justo al lado, arrastrandolo.

8. Las vistas del documento definen la forma en que se visualizara la hoja del documento. Por
defecto se suele mostrar en Vista de impresion. Esto significa que veremos el formato de la hoja
tal cual se imprimira.

9. La barra de estado muestra informacion del estado del documento, como el nUmero de paginas
y palabras, o el idioma en que se estd redactando. Podremos modificar esta informacién si
hacemos clic sobre ella.

2.2. Lacintade opciones

La cinta contiene todas las opciones que se pueden realizar con los documentos.

INICIO | INSERTAR DISERIO  DISERIO DE PAGI REFERENCIAS CORRESPOMNDE REVISAR WISTA COMPLEMENTO Acrobat
=l - - - - n
0 Calibri (Cuerpe ~ |11 - | A" A’ Aa~- & aaBbCcDc AaBbCcDt AaBbC
Pegar N K 5 - abe M, X~ o~ 3 . L T MNormal T Sin espa... Titulo 1 =
Portapapeles Fuente [ Parrafo [F] Estilos [F]

Las herramientas estan organizadas de forma logica en pestafias o fichas (Inicio, Insertar,
Vista...), que a su vez estan divididas en grupos. Por ejemplo, en la imagen vemos la pestafia mas
utilizada, Inicio, que contiene los grupos Portapapeles, Fuente, Parrafo y Estilos. De esta forma,
si queremos hacer referencia durante el curso a la opcion Copiar, la nombraremos como Inicio /
Portapapeles / Copiar.

Para situarte en una ficha diferente, haz clic en su correspondiente nombre
de pestafia.

PGie el | INICIO | INSERTAR

Algunos de los grupos d_e h.erramientas de la cinta disponen de un '"'D Calibri (Cuerp
pequefio botdn en su esquina inferior derecha. Este botén abre un panel -
egar , N K S -
\ =

0 cuadro de dialogo con mas opciones relacionadas con el grupo en
cuestién. En la imagen, por ejemplo, el cursor esta situado en el botdn que
abre el panel Portapapeles.

Portapapeles Iy
%:rrtapapeles

Las pestafias pueden estar disponibles o no. La cinta tiene un —

comportamiento "inteligente”, que consiste en mostrar determinadas

pestafias Unicamente cuando son Utiles, de forma que el usuario no se vea abrumado por una gran

cantidad de opciones.

?H - O X

Mostrar/Ocultar la cinta de opciones.

Icq [ Ocultar automaticamente la cinta de opciones

Ocultar la cinta de opciones. Hacer clic en la parte

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la
barra se ocultara, para disponer de mas espacio de
trabajo. Las opciones volverdn a mostrarse en el
momento en el que vuelvas a hacer clic en cualquier

superior de la aplicacién para mostrarla,

— Mostrar pestaiias

Mastrar selo las pestafias de la cinta de opcienes,
Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandos,

— | Mostrar pestafias y comandos

Maostrar comandos y las pestafias de la cinta de [}
opciones en tedo momento.
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pestafia. También puedes mostrar u ocultar las cintas desde el boton & de la zona derecha
superior que abrira la ventana que se muestra a continuacion, con tres opciones.

2.3. Laficha Archivo

©

Infarmacidn

La pestafia Archivo, a diferencia del resto de pestafias, no contiene herramientas para la
modificacion y tratamiento del contenido del documento, sino mas bien opciones
referentes a la aplicacion y al archivo resultante. Al situarnos en esta pestaia, se
cubre el documento con un panel de opciones, Vista Backstage.

Nuevo
Abrir

‘Guardar
La principal caracteristica de la ficha Archivo es que para cada comando de la parte
izquierda aparecen unas opciones en la parte central, y a su vez, para cada una de estas
opciones aparecen otras opciones mas en la parte derecha de la pantalla.

Guardar cama

Imprimir

Compartir

Exportar

2.4. Ayuda de Word

Cusnta

Tenemos varios métodos para obtener ayuda en Microsoft Word. apciones

Ayuda contextual. Consiste en colocar el cursor sobre un icono y esperar dos segundos
para que aparezca una ventanita con la explicacién sobre la funcién de dicho icono.

También podemos llamar a la Ayuda, haciendo clic en el interrogante de la zona superior derecha

EI de la ventana. Otra forma consiste en utilizar la tecla F1. Aparecera la ventana de la Ayuda
desde la cual tendremos que buscar lo que deseemos.

En esta edicion de Office, la ayuda se encuentra, fundamentalmente, en la red. Si no dispones de
conexién a Internet aparecera un mensaje indicandolo, en ese caso s6lo podras obtener ayuda
basica escribiendo en el cuadro de blasqueda.

3. Edicion basica

3.1. Desplazarse por un documento

Recordar que el elemento que define la posicién dentro de un documento Word es el punto de

insercion 1, que es una linea vertical parpadeante y nos indica donde se va a escribir la préxima
letra que tecleemos.

Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla: Con el raton. Desplazar el cursor del
raton hasta el punto elegido y hacer clic, el punto de insercion se colocara en ese lugar.

Con las teclas de direccion. Las teclas izquierda/derecha/arriba/abajo desplazan el punto de
insercién en esas direcciones. La tecla FIN nos lleva al final de la linea y la tecla INICIO al principio
de la linea.
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Combinacion de teclas:

Para desplazarse Presione las teclas
Una palabra a la izquierda CTRL + flecha izquierda
Una palabra a la derecha CTRL + flecha derecha
Un pérrafo arriba CTRL + flecha arriba
Un pérrafo abajo CTRL + flecha abajo

Desplazamientos a lo largo de todo el documento: Teclas AvPag y ReP&g. Estas teclas
avanzan y retroceden una pantalla completa.

Combinacion de teclas:

Para desplazarse Presione las teclas
Una péagina adelante CTRL + AvPag.
Una péagina atras CTRL + RePag.

Al principio del documento CTRL + Inicio

Al final del documento CTRL + Fin

J

Las Barras de desplazamiento: permiten movernos a lo largo y ancho del documento de forma
grafica. La longitud de barra de desplazamiento vertical representa la longitud del
documento y el cuadrado pequefio que hay en su interior representa la posicion actual del
punto de insercién. Podemos desplazarnos de las siguientes formas:

- Haciendo clic en cualquier posicion por encima/debajo del cuadro nos desplazaremos una
pantalla hacia arriba/debajo del documento.

- Arrastrando el cuadro nos desplazaremos proporcionalmente a la posiciéon en la que lo
movamos.

- Mediante las flechas. Si hacemos clic en la flecha o triangulo de la parte | = superior/inferior
¥ nos desplazaremos una linea hacia arriba/abajo. Si mantenemos pulsada la flecha nos
desplazaremos linea a linea de forma rapida hasta que la soltemos.

H 0w A

- Mediante objetos de busqueda. Las dobles flechas de la parte inferior de la barra de
desplazamiento nos permiten desplazarnos de acuerdo con el objeto que hayamos
seleccionado, este objeto por defecto es la pagina, de forma que al hacer clic en la doble flecha *
superior/inferior #nos desplazaremos una pégina arriba/abajo.

Haciendo clic en el botén central del circulo © podemos cambiar el objeto pagina por otros, como
por ejemplo, notas al pie, comentarios, palabras, etc.
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Las barras de desplazamiento horizontal. Permiten movernos en sentido horizontal.

{ | | b
. ) Navegacion T
Panel de navegacién. En la barra de estado, al hacer clic sobre la zona de la | 5
izquierda, donde aparece el nimero de pagina, se abre un panel de Navegacion. B
) 5 TITULOS ~ PAGINAS ~ RESULTADO!»
Tiene tres pestafias para navegar por: w0 w
1. El indice con los titulos que se generan automaticamente al insertar titulos en
el documento. Haciendo clic en un apartado de ese indice nos desplazaremos a e L
la parte del documento que lo contiene. swuiEE] BT
2. Por miniaturas de las paginas. 1 =
3. Resultados de la busqueda que hemos realizado utilizando la caja de
bdsqueda que hay justo encima. (3 Buscar]
Tamblen_podemos abrir el panel de navegacion desde la pestafia Vista / Panel de 3 Busar.
navegacion.
- ) =  Ira..
Ir a. Cuando el documento es muy extenso debemos utilizar la opcion Ir a... La Edician
encontraremos en la pestafa Inicio / Edicion / Buscar.
A la izquierda puedes seleccionar donde [ sucary reemplazar [ % [t

quieres ir, y a la derecha especificar el
valor. La opcion mas habitual es
Pagina, aunque también podrias, por
ejemplo, elegir un Titulo (definido como
tal), un Comentario, etc.

3.2. Seleccionar

| Buscar | Reemplazar | Ira |

Mimero de la pagina:
|

| .: Escriba + v — para desplazarse seqlin la posicidn actual. Ejempla:
escribiendo +4 se desplazara cuatro elementos hada adzlante,

Ira

Seccidn
Linea
Marcador
Comentario
Nota al pie

Siguiente

Anterior || H Cerrar ]

Antes de realizar muchas operaciones hay que decirle a Word sobre qué parte de texto tiene que

actuar; en esto consiste seleccionar. El
texto seleccionado se identifica
claramente porque el fondo del texto
seleccionado se muestra coloreado.

Este texto no esta seleccionado, pero este otrosi lo esta.

Se puede seleccionar con el ratén y con el teclado:

e Ratén. Colocar el cursor al principio de la seleccion, presionar el boton izquierdo y, sin
soltar el botdn, mover el cursor hasta el final de la seleccion.

e Teclado
Para seleccionar
Un caracter a la derecha

Un caracter a la izquierda

Presione las teclas
Mayus. + flecha derecha

Mayus. + flecha izquierda
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Palabra a la derecha
Palabra a la izquierda

Hasta el final de la linea.

Hasta el principio de la linea.

Una linea abajo
Una linea arriba

Hasta el final del parrafo

Hasta el principio del parrafo

Una pantalla abajo

Una pantalla arriba

Hasta el final del documento

Opcién Seleccionar.

Ctrl + Mayus.+ flecha derecha
Ctrl + Mayus.+ flecha izquierda
Mayus. + Fin

Mayus. + Inicio

Mayus. + flecha abajo

Mayus. + flecha arriba

Ctrl + Mayus. + flecha abajo
Ctrl + Mayus. + flecha arriba
Mayus. + AvPag

Mayus. + RePag

Ctrl + E

En la pestafa Inicio / Edicién / Seleccionar, podras desplegar | &i seleccionar todo

un mend que te permitird, por ejemplo, Seleccionar todo el

documento de una vez.

3.3. Eliminar

Enfasis int.., | -ampiar
T | estilos +

LE.'% Panel de seleccidgn...

Lg Seleccionar ~

Seleccionar todo el texto con farmato similan

Para borrar o eliminar lo seleccionado basta con presionar la tecla SUPR, otra forma de borrar sin

seleccionar previamente es utilizando las teclas, como se indica en la siguiente tabla:

Para borrar

Un caracter a la izquierda
Una palabra a la izquierda
Un carécter a la derecha
Una palabra a la derecha

Borrar formato

Quita el formato de la seleccion y deja el texto normal, sin formato.

3.4. Deshacer y rehacer

Presione las teclas
Retroceso

Ctrl + Retroceso
Supr

Ctrl + Supr

Parrafo

Word nos permite corregir los errores facilmente. Si acabamos de borrar un parrafo completo y nos
damos cuenta que no era ese el parrafo que queriamos borrar, podemos deshacer la accién

erroneay recuperar el parrafo.
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Para deshacer la dltima accién realizada, pulsar el icono Deshacer, “ de Ia barra de acceso

rapido.

@ H

- 0 -

Utilizando el icono Rehacer C), de la misma forma, podemos
rehacer las acciones que acabamos de deshacer.

Repetir formato. Cuando el botén Rehacer no esta activo, en su lugar aparece el boton Repetir

formato © que permite repetir la Ultima accion de formato realizada.

3.5. Copiar, cortar y pegar

Cuando hablamos de copiar nos referimos a colocar una copia en otro lugar; mientras que cuando
hablamos de cortar queremos decir quitar algo de un lugar para llevarlo a otro lugar. Se pueden

utilizar varios métodos.

¢ Mediante el ratén y los iconos en el grupo Portapapeles de la pestaia

Inicio:

1. Seleccionar el elemento (caracter, palabra, péarrafo,..) a copiar o
cortar.

2. Hacer clic en el icono copiar o cortar.

3. Colocar el cursor en el punto de destino y hacer clic en el icono
pegar.

e Mediante raton:

Seleccionar con doble clic, presionar el botén derecho, elegir copiar o
cortar, en el menu contextual ir a la posicion donde vamos a copiar o pegar,
presionar boton derecho y elegir pegar.

e Con el teclado:
1. seleccionar el texto
2. copiar con Ctrl+C.
3. Por dltimo, ir a la posicién donde vamos a pegar, pulsar Ctrl+V.

Cuando copiamos o cortamos, Word se lo guarda en el portapapeles, de esta
forma disponemos de los dltimos 24 elementos que hemos copiado y en
cualquier momento podemos volver a copiar una de ellos.

3.6. Opciones de pegado

Inicio Inser

i
(=)

4 Cortar
= =3 Copiar
Pegar
: # Copiar formato

Portapapeles

Calibri (Cuerpe - |11 | A" 4" A_o"
N K S -_r/vA.v = EE' Estilos
mesa
o Cortar Ik
Emy Copiar
Opciones de pegado:

A Fuente..

=¢ Parrafo..

E Definir

Singnimos 3
Traducir

Buscar con Bing

&, Hipervinculo...

[

Muevo comentario

Cada vez que pegamos se copia el texto tal y como lo copiamos, con el formato que tenia. Por
ejemplo, si copiamos algo que estaba en estilo negrita y tamafio 18, al pegar se pegara también en
negrita y tamafio 18. Sin embargo, en ocasiones puede interesarnos que no se copie el formato ya

gue desentonaria en el lugar donde lo vamos a copiar. Para solucionar

esto existen las Opciones de pegado. Debajo del icono Pegar e
aparece una flecha. Si hacemos clic en ella se despliega una lista con [
las opciones que puedes ver en esta imagen. Pegar

-

De izquierda a derecha, las opciones permiten:

Fr
=¥

-

¢ Mantener el formato de origen (opcion predeterminada).

e Combinar formato.
Mantener sélo texto, que copiara el texto, pero sin los estilos que
tenga.

Opciones de pegado:

ol el el

3 LA

Pegado especial...

Establecer Pegar predeterminado...
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Al hacer clic en Pegado especial..., se abre una ventana cCOmo [remeseea -0 el
la que se observa a continuacion. O e P

Imagen de Paintbrush
En ella puede elegir como pegar el elemento de entre distintos B

@ Pegar: [ Mostrar coma icona

formatos. P it & doasve
Desde el apartado Resultado puedes consultar la descripcion
de la accion que realizara cada tipo de pegado, simplemente
seleccionandolo en la lista superior.

Resdiads

3.7. Copiar formato

Inzerts ef contendo del Fortapapeles en &l documents para que pueda ser modificado usando
@ Imagen da Paintbrush,

| Acectar Cancelar

En la pestafia Inicio / Portapapeles, tenemos disponible el icono para Copiar formato . Este
icono permite copiar las caracteristicas de formato de un texto para aplicarlas a otros textos.
Podemos copiarlo una o varias veces. Si queremos copiar el formato sobre un conjunto de palabras
o lineas, una vez el cursor tome la forma de brocha, seleccionar las palabras o lineas y el nuevo
formato se copiara sobre ellas. Copiar formato, copia tanto el formato caracter como el formato
parrafo.

3.8. Buscar

Mediante el botén Buscar &3 podemos buscar texto en el documento.
Podemos ejecutarlo desde la pestafia Inicio / Edicion / Buscar

Se abrira el panel de Navegacion. En el cuadro de busqueda de la

zona superior del panel debemos escribir el término que queremos | Navegacion v Titula 1
localizar y pulsar INTRO. soatndo o Apana:ol
Apartado 2

1 H L S ., Resultado 1 de 4 =[x
Si hay texto seleccionado buscara unicamente en la seleccion. Froos  phonas | msumpos | AParade3

Apartado 4

Y

Apartado 1

En el documento se resaltaran los términos encontrados con un fondo
amarillo. Ademas, Word nos situara en la pagina y posicion donde se | apraco:
encuentre la primera coincidencia. Lo distinguirds porque la palabra, | .-
ademas de encontrarse con fondo amarillo, tendra el fondo de

Apartado 4 -

seleccién azul.

Puedes colocarte facilmente en una de las coincidencias haciendo clic sobre ella en el panel de
Navegacion del lateral izquierdo.

3.9. Las vistas

Con la barra inferior puedes cambiar la forma en que visualizas el documento.
Desde esta barra tenemos acceso a las vistas Modo lectura, Diseiio de
impresion y Disefio web.

Para acceder a todas las vista debes hacerlo desde la pestafia Vista / Vistas de documento, que

incluye Esquemay Borrador. [__j D T ] esquems
& [= Borrador

Modo de Disefio de Diserio
lectura impresign  web

e Disefio de impresion. En esta vista se pueden aplicar formatos y
realizar la mayoria de las tareas habituales. Es la vista
predeterminada.

Wistas

e Modo lectura. Esta vista permite visualizar la pagina de una forma muy limpia, con pocos
elementos para facilitar la lectura. Si el espacio de la pantalla lo permite, muestra dos paginas
por pantalla.
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Disefio Web. Se utiliza para ver el aspecto de un documento Web tal y como se veria desde un

navegador como Internet Explorer o Firefox si lo publicaramos.

conforman el documento.

Esquema. En esta vista se puede observar y editar la jerarquia de los apartados que

Borrador. En esta vista se optimiza el tamafio de la hoja y de las fuentes, para facilitar la

lectura en pantalla. Se muestra con la misma longitud de linea que en la version impresa, pero
elimina elementos como los encabezados o pies de pagina.

3.10. Ver varios documentos alavez

En la pestafia Vista encontramos el grupo
Ventanas, que nos ayudara a decidir como
organizar las ventanas de Word en caso de que
estemos trabajando con mas de un documento
alavez.

El boton Cambiar ventanas despliega un menu

con el nombre de cada uno de los documentos abiertos, permitiéndonos

elegir cual queremos ver en primer plano.

Al pulsar el botéon Organizar todo se situard un documento sobre el otro,

permitiéndote ver los dos de forma simultanea.

la ventana activa: la que tiene la barra de titulo mas coloreada.

4. Disefio de pagina

4.1. Configurar pagina

VISTA
= . Cicl
= = ==
MNueva Organizar Dividir Carnbiar
ventana  todo ventanas ~
Ventana
Cambiar
Solo una de las ventanas es ventanas -

1 Documentol ‘

g

2 Documentod

Cuando estamos

escribiendo en un documento Word es como si lo

C

hiciéramos en
una hoja de
papel que
luego  puede
ser impresa.
Por lo tanto,
existe un area

Tamafio
A3
297 cmxd42 cm

A4
21 emx29.7 cm

i

Letter
21,59 cmx 27,94 cm

Legal

DISERIO DE PAGINA

@ % [E "= Saltos »

Margenes Orientacidn Tamafio Columnas

*

1 . .
§:D Mameros de linea =

- - . b Guiones~

Configurar pagina la

en la cual

21,59 cm x 35,56 cm

podemos escribir y unos margenes
sobrepasar. Estos margenes se definen en la
pagina / Configurar pagina, donde también

herramientas para seleccionar la Orientacion,
Tamafio, Niumeros de linea, Columnas y Guiones.

Al hacer clic sobre el botbn Margenes, aparecen unos margenes
predeterminados. Si ninguno nos sirve, podremos definir unos desde

la opcion Margenes Personalizados.

También es conveniente especificar el tamafio del papel que vamos
a utilizar en la impresioén. Al hacer clic en el boton Tamafio, se abre
una lista de Tamafios predeterminados. Pero, al igual que en los

los cuales no podemos

iBi

Margenes

pestafia Disefio de
podremos encontrar
Saltos de pagina,

Normal
Sup.
Izdo.

25cm
Jem

Inf.:
Dcho.:

2,5cm
3em

| [

Estrecho
Sup.
Izdo.

127 cm
1,27 cm

Inf.:
Dcho.:

127 cm
1,27 cm

Moderado
Sup.
Izdo.

2,54 cm
191 cm

Inf.:
Dcho.:

2,54 cm
191 cm

%
n
N

Margenes personalizados...

Ancho
Sup.
Izdo.

2,54 cm
5,08 cm

Inf.:
Dcho.:

2,54 cm
5,08 cm

Reflejada
Superiorn
Interior:

2,54 cm
318 cm

2,54 cm
254 cm

Inferion
Exterior:
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margenes, aqui también se puede personalizar el tamafio de la hoja, haciendo clic en la opcion
Mas tamarfos de papel.

Tanto si escogemos la opcién de personalizar, como si pulsamos el pequefio botdn de la esquina
inferior derecha del grupo Configuracion de pagina, veremos la siguiente ventana:

En la pestafia Margenes podemos fijar los margenes tecleando los centimetros deseados en cada
campo: Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho. También el de Encuadernacién, que es un
espacio adicional reservado para encuadernar las hojas.

- Posicién del margen interno. Aqui indicaremos en qué posicion vamos para aplicar el margen
de encuadernacion.

- Orientacidn. Indicamos si la pagina tiene orientacion vertical o horizontal (apaisada).

- Paginas. Podemos establecer varias paginas, en ese caso tenemos varias opciones: Margenes
simétricos, Dos paginas por hoja o Libro plegado. Al establecer cada una de estas opciones la
vista previa te mostrara claramente en qué consisten.

- En la parte derecha de la pantalla tenemos la Configurar pégina ?
Vista previa que nos dara una idea bastante [, e | sper | oseto
aproximada de cémo afectan los cambios que ||| wsgene

hemos introducido al disefio de la pagina. superior 2.5

lzquierdo: 3cm

- Si pulsamos el boton Establecer como Encuademacién:  [0am
predeterminado, los valores actuales seran los Orientacion
gue se utilicen en los nuevos documentos que
creemos.

Inferior: 25 cm

Derechao: 3om

A ([l [
< | |[afr ||

Posicign del margen interna: |lzquierda

Vertical Horizontal

Paginas

En la pestafia Papel determinaremos el tipo de
papel a utilizar en la impresora: A4, Carta, etc. y
también la bandeja de la que tomara el papel la | .o
impresora, en caso de que tenga mas de una.

Varias paginas: Mormal w

Para apreciar el efecto global de los margenes
en nuestro documento debemos visualizarlo con
la vista de Disefio de impresién.

4
2 M
g

g

:

a

g

8

g

3

g

g

!

E

Aplicar a: b4

Si no estas seguro de estar visualizandolo asi,
selecciona la opcién en la pestafia Vista. Esta | ~rom et e
imagen es un ejemplo de vista Disefio de

impresién de un documento con encabezado y pie de pagina.

En la pestafia Vista, marca la casilla Regla, para observar como en las reglas horizontal y vertical
hay una zona mas oscura que indica el tamafio de los margenes.

5. Formato del documento

El formato de un documento se refiere a las cuestiones que tienen que ver con su aspecto.

5.1. Formato fuente

Cuando hablamos de fuente nos referimos a la forma en que se representan cada una de las letras,

ndmeros y signos de puntuacion que se escriben como
texto. >| Calibri (Cuerpe - |36 ~| A A A3~ &
N K 5 ~asex, x [A-3%-A-
Fuente M
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Podemos modificar la fuente desde la pestafia Inicio / Fuente.

)

a4

>

e Fuente: Al hablar de cambiar la fuente o aplicar una fuente nos referiremos a elegir la
tipografia. Haciendo clic sobre el pequefio triangulo que hay a su derecha se despliega el

listado de fuentes disponibles en nuestro equipo.

Podemos desplazar el boton central para movernos mas rapidamente. Una vez hemos encontrado

la fuente que buscamos basta con hacer clic sobre ella para

aplicarla.

e Tamafo de la fuente: De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente.
Seleccionar el texto y hacer clic en el triAngulo para buscar el tamafio que deseemos, o

escribirlo directamente en la caja de texto.

11

I
-

Junto al desplegable de tamarfio de fuente veremos dos botones en forma de A A A’ que
también nos permiten seleccionar el tamafio de fuente, pero esta vez de forma relativa.
Cada uno de ellos tiene una flecha triangular: el de la flecha hacia arriba aumenta el tamafio,

g
9

y el que apunta hacia abajo lo disminuye.

Efectos basicos:
permiten realizar cambios sobre un texto.

Basta seleccionar el texto y hacer clic en el botén correspondiente. Al activarse la opcién se

Existen herramientas de estilo que nos

N & 5§ -~ abe x, x°

muestra el fondo anaranjado. Para desactivarlo se sigue el mismo proceso.

10
11
12
14

1o

Cambio mayusculas/minlasculas: En la pestafa Inicio / Fuente / Cambiar a mayusculas y

minGsculas...

flecha triangular que nos permite cambiar el

son:

e Tipo oracién. La primera letra después de cada punto en

mayusculas el resto en mindsculas.
e minusculas. Todas las letras en mindsculas.
e MAYUSCULAS. Todas las letras en mayusculas.

" podemos desplegar un menu desde la pequefia
formato de
mayusculas a minusculas en el texto seleccionado. Las opciones

Aa -~
Tipo cracian,
mindscula

MAYUSCULAS

Alternar MAY/ min

Poner en maylsculas cada palabra

e Poner en mayulsculas cada palabra. La primera letra de cada palabra en mayuscula y el resto

de la palabra en minasculas.

e Alternar MAY/min. Cambia las mayusculas por
minUsculas y viceversa.

Existen otras herramientas que puedes utilizar en el
cuadro de dialogo Fuente.

Espacio entre caracteres.

Calibri (Cuerpo)
N K 5 -abe X, X* &
A - ar . A - Aa-

Fuente

111 -

A

)

3

e Escala afecta a la anchura de cada letra. Se trabaj
100%, 90%, 80%, 66%, 50% y 33%.

e Espacio sélo afecta a la distancia de separacion
entre caracteres. Se establece el tipo de espaciado:

a con valores relativos: 200%, 150%,

Fuente

x|

Fuente | Avanzada

Espaciado entre caracteres

Escala:

100% v

Normal, Expandido o Comprimido. Y el valor absoluto
exacto (en puntos) que queremos que se expanda o
comprima.

e Posicion altera la altura del texto en la linea. Las
opciones son Normal, Elevado y Disminuido. Y el
valor que se establece de alto (o0 bajo) también es un
valor absoluto en puntos.

Espaciado: | Nermal
Posigién:  |Nermal |+

[T Interletraje para fuentes:

Caracteristicas OpenType
Ligaduras:
Espaciado entre numeros:
Formatos de nimeros:

Conjuntos estilisticos:

Vista previa

v| En:
En:

% puntos o mas

Ninguna
Predeterminado

Predeterminado

(YIRS IES K

Predeterminada

[] Usar alternativas contextuales

v 4

+Cuerpo

utilizara,

Establecer como predeterminada

Esta es Ia fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se

Cancelar
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Color y efectos de texto. Para dar algo de color al texto, utilizamos las herramientas

- A
y desde el menu contextual.
A

== gue también se pueden aplicar a la vez. Estan en la pestafia Inicio > grupo Fuente

. " Color de fuente: Es el color del texto. La linea que se dibuja bajo la letra A del icono es el
color que hay seleccionado actualmente. También dispone de una paleta de colores que se

muestra al pulsar su correspondiente flecha.

Si no encuentras el color que deseas, puedes pulsar Mas colores... Desde la opcién Degradado
puedes desplegar un submenu que permite dar cierto efecto degradado al texto. El degradado
tendra en cuenta todo el texto, no cada una de las letras de forma independiente.

ab

. Color de resaltado del texto: Al pulsar sobre este boton el cursor [F-F-2a-==== = &-
cambiard y tomara la forma de un rotulador de resaltado. Colorea el fondo | A A A
del texto del color indicado. Si lo que quieres es quitar el resaltado, | . A
selecciona el texto y pulsa Sin color. Para dejar el texto resaltado pero
dejar de utilizar el lapiz especial y recuperar el formato normal del cursor, | A A A

pulsa Detener resaltado.

e Efectos de texto: Al pulsar sobre la flecha de efectos se despliega un |

Reflexion

A Tuminado

menu con 20 formatos predisefiados que incluyen sombreados, reflejos, |= e seaimee

Ligaduras

letras con bordes de un color distinto al fondo, y demas efectos. e

5.2. Formato parrafo

y v vy vy vy ¥

Los parrafos son unidades dentro del documento que
tienen sus propias caracteristicas de formato, pudiendo ser
diferentes de un parrafo a otro.

Si hacemos clic en la flecha de la esquina inferior izquierda
del recuadro Parrafo, accedemos al cuadro de dialogo
Parrafo. En el veremos dos pestafias Sangria y espacio y

Pérrafo ?

sangriay espacio | Lineas y saltos de pagina
General
Alineacién: Izquierda v

Nivel de esquema: | Texto independiente | v Contraido de forma predeterminada

Sangria
Izquierda: oem 5 Especial: En:

Derecha: om & (ninguno) v

Lineas y saltos de pagina. Ol sangrios ameos
e En la pestafia Sangria y espacio encontramos | e opto 2
. . s - Posterior: Opto T [Sencilo ]
Alineacion, donde podemos desplegar la lista CON 10S || 5 e espao e pitos st mismo esic
tipos de alineacion disponibles. Izquierda, derecha, | ......
centrada y justificada. También podemos encontrar la
alineacién en la cinta de opciones et e e
= = = = para f”ar Ia a||neaCI(jn Tabulaciones. Establecer como predeterminado Cancelar
Izquierda Centrada Derecha Justificada
Este parrafo tiene . : . . :
: Este parrafo tiene Este parrafo Este parrafo tiene
establecida una . , : o . . i
i o establecida una tiene alineacion establecida  alineacion
alineacion i - S
R alineacion centrada. derecha. justificada.
izquierda.
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e Sangria.
Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar el parrafo hacia la derecha o izquierda. Se realiza

. , . . = iE ~ .
seleccionando el parrafo y haciendo clic en uno de estos botones = = de la pestafia Inicio en el
grupo Parrafo, segun queramos desplazar hacia la izquierda o hacia la derecha.

También podemos indicar sangria Especial, disponible en la ventana que se Especial:

despliega al hacer clic en el boton de la derecha. — {ninguna) v
a. Primera linea: mueve la primera linea del parrafo a la derecha. SR—
Francesa

b. Francesa: desplaza todas las lineas del parrafo hacia la derecha
excepto la primera linea.

o Interlineado. Es el espacio entre lineas, podemos modificarlo en sy [terineado:

. . cencilla
a. Sencillo, es el establecido por defecto. 1,5 lineas
, Doble
b. 1,5lineas. Minirna
, {Exacka
c. Doble. Dos lineas. Miiltiple
d. Minimo, podemos especificar en el recuadro "En" de la derecha, los puntos deseados,

hasta un valor minimo para que no se superpongan las lineas.

®

Exacto, como la opcién anterior, permite la superposicion de las lineas.

Mdaltiple. Permite aumentar o disminuir el interlineado en porcentajes. Por ejemplo: 1,3
aumenta el interlineado en un 30%, 0,6 lo disminuye en un 40%.

En la pestafia Lineas y saltos de pagina podemos controlar como se comportan los saltos de
pagina respecto de los parrafos.

e Control de lineas viudas y huérfanas. Activado impedimos que por un salto de péagina
automatico quede la dltima linea de un pérrafo en la primera linea de una pagina (linea viuda) y
gue guede la primera linea de un parrafo como ultima linea de una pagina (linea huérfana).

e Conservar con el siguiente. Activando esta casilla impedimos que el parrafo seleccionado y el
siguiente sean separados por un salto de pagina.

e Conservar lineas juntas. Al activar esta casilla impedimos que un salto de pagina reparta
entre dos paginas el parrafo seleccionado.

e Salto de pagina anterior. Si activamos esta casilla se insertara un salto de pagina delante del
parrafo seleccionado, por lo que el parrafo seleccionado seré el primer parrafo de la pagina.

e Suprimir nameros de linea. Esta casilla activada evitara que aparezcan los nimeros de linea,
si los hubiere, al lado del parrafo seleccionado.

¢ No dividir con guiones. Activada evitara que las palabras sean divididas con guiones al final
de la linea.

5.3. Numeracion y vifietas

En Inicio / Parrafo/ numeracién o vifietas encontramos herramientas para crear |:= - = - =~

listas. Una lista es un conjunto de elementos tabulados y precedidos por un
simbolo o nimero. Para aplicarlas, podemos:

e Elegir el estilo de numeracion o vifieta y empezar a escribir los elementos de la lista.
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e O seleccionar un texto ya existente y aplicar el estilo de lista.

Si queremos personalizar la numeracion o la vifieta, damos clic a la flecha de la |- = == & ¥ lsanca aa
derecha, del botdn correspondiente, y veremos las bibliotecas de numeracién i N
0 vifietas. = A T IR P sl B »
. . .~ ., . _Biblin&g(adouiﬁqu; -
Para eliminar vifietas o numeracién. Selecciona |, . : > S
., i~ o inoune. gy O ] + 0.. i: 8 bl
de nuevo Numeracion o Vifetas y en la biblioteca . A
correspondiente, pulsa en Ninguno. | v . :

= [ i

5.4. Bordes y sombreados

Word permite resaltar un parrafo de texto afiadiendo bordes, lineas o sombreando el fondo. Para
anadir un borde vamos a:

1. Selecciona el texto al que desea insertar un borde.

2. Vamos a Inicio / Parrafo / despliega el boton Bordes y sombreado.
Podemos elegir el tipo de borde preestablecido.

.- === Para personalizar el borde, insertar una linea
. horizontal o un sombreado debemos
' ‘ : seleccionar Inicio / Parrafo / botén Bordes y | _ w
B o ' sombreado. Aparecera el cuadro de dialogo | | =
— PR | — z Bordes y sombreado.
B= |, - . En el podemos ir creando un marco, eligiendo el ;
i estilo, color y grosor de cada lado. | v
el 7| Aplore L ~ . ‘j| B
e 7| En la pestafia Sombreado puedes elegir un
| = | color de relleno o una trama para el fondo del marco que vas a

aplicar al parrafo o a la pagina.

5.5. NOmeros de pagina

Cuando creamos un documento, Word numera correlativamente las péginas para poder
referenciarlas, ese nimero es el que aparece en la parte izquierda de la barra de estado, pero este

namero de pagina no aparece en el documento.
PAGINAZDE6 1029 PALABRAS

Si queremos que el numero de pagiha aparezca en nuestro
documento debemos colocarlo, Insertar / NUumero de pagina. Al

[#] Mimera de pagina -

. . .z . . Principio de pagi 3
seleccionar una ubicacién se despliega una lista de formatos para B frepie e e
que elijamos el que mas nos guste. [ Einal de pagina y
. - - . [ Margenes de pagina »
Una vez insertado el nUmero de pagina podemos variar su formato o
Fosicion actua
[# Pasicién actual »

con la opcién Formato del numero de pagina.
Eh Formateo del nimere de pagina...

Al hacer clic en la lista desplegable de Formato de nimero se abre y
muestra posibles formatos. Tenemos dos opciones para indicar en
qué numero empezard la numeracion de las paginas:

B( Quitar ndmeros de pagina

e Continuar desde la seccidn anterior (o empezar desde uno, si ésta es la primera seccion).

e Iniciar en el niUmero que especifiquemos en la opcién Iniciar en:
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MICROSOFT OUTLOOK

1.1 Acceder a Microsoft Outlook

Para acceder a Microsoft Office Outlook, necesitara dirigirse a la barra
de inicio y hacer clic alli para desplegarla, una vez hecho esto se
dirigiran a Todos los Programas para desplegar la lista de estos y
posteriormente se hara clic en la carpeta Microsoft Office para
mostrar los implementos de office y finalmente hacer clic en
Microsoft Outlook como se muestra, Una vez hecho esto habremos
accedido a Microsoft Outlook.

1.2 La pantalla inicial

Al arrancar Outlook aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes
fundamentales.

N°  |[Nombre Descripcién
1 ~ Almacenan de manera organizada las opciones de la
Pestaias .
barra de herramientas
2 . Herramientas a usar por el usuario clasificadas por
Barra de Herramientas .
acciones
3 Panel de Lectura Muestra el contenido de los mensajes
4 Carpetas de Correo Muestras las opciones del correo seleccionado
5 Carpetas de Outlook Opciones extras de Outlook
6 Favoritos Acciones mas comunes por los usuarios de Outlook
7 Calendario Calendario con marcador de eventos
8 Buscador Buscador de archivos dentro de las bandejas
9 Bandeja Muestra el contenido de una bandeja en especifico
10 Servidor Muestra el servidor al cual se encuentra conectado
11 Opciones de Vista Cambia el zoom de la pagina y la forma de vista
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Y Goreie de entrada - Gene.Lovera@hotma comn m Mcroort utoo M oo i

Inicde | Enviaryrecibir  Carpeta  Vista S é
I i Ignorar x y 3 - 23 Movera:? G Aljere 1 3 Ly L;N (=4 No lefdo/Leido  Buscar un contacto ~
%5 Limpiar » * ‘E '% Correo electroni... Listo o e B Categorizar~ | {4 Libreta de direcciones
=] o
Nuevo mensaje de  Nuevas Eliminar | Responder Responder Resnviar H; pmas ~ i Mover Reglas OneNote 7 .
correo electranico elementos~ | & Correa no deseza v @ 3% Respondery eli.. 7 Crear nueva - v ¥ Seguimiento ~ | 7 Filtrar correo electrénico ~
Nuevo Eliminar Responder Pasos rapidos % Mover Etiquetas Buscar
4 Favoritos T — — " N 1>
= AR ||Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl~B) £ Katherin Suarez de Hernandez coment6 Una foto tuya. q agasta 2010 »
[ Elementos enviados j Qroanizar por; Fecha (conversacionet) o “ Facebook <nofification+zrdoorvivoi 1@facebookmail.com= do luma mi ju vi s

& Elementos efiminados (1 o' jueves 19/08/2010 10:45 a.m. SR
e i 8 910 11 12 13 14

4 Lasemana pasada

Genesis Maria Lovera Carrasquero

4 Gene_Lovera@hotmail.com = Rl B i " " o e 15 16 17 18 19 20 21
i Jnonathan Bastidas sibaco 21/08 Katherin Suarez de Hernandez coment6 Una foto tuya.
[} Bandeja de entrada (1550) N ¥ e R
B ki (4 Alicia Beatriz Bermejo Sanchez coment... 29 30 31
:ZI Facebook Jueves 19/08 Katherin escribio:
(3 Elementos enviadas 3 , o
= L] Katherin Suarez de Hernandez coment... de lo mejorrrrrrrrerrerrreererrrrroeroT
(3] Elementos efiminados (1) Facebook jueves 19/08 i los ki
3 Bandeja de salida i | Katherin Suarez de Hernandez coment...
[ Carpetas de busqueda Facebook 3
[[g) Correa no deseado [213] | =] Jnonathan Bastidas comenté Una foto... Responde a este mensaje para comentar esta foto. Mo hay citas proximas.
L) Fuentes RSS Facebook Jueves 19/08 =
-] Jnonathan Bastidas comenté Una foto... Para verlos comentarios, sigue este enlace:
Facebook jueves 19/08
11 Katherin Suarez de Hernandez coment... http://www.facebook.com/n/?
Facebook Jjueves 19/08 photo.php&pid=1543052&id=1371724270& Il id=2d7478bG5af321b17fd
= =4 1= 5 ¥
L] Katherin Suarez de Hernandez coment. 5G7dbe25G11&n m=gene lovera%40hotmail.com OvganiEzat por Marca: Techiade || =
Facebook jueves 1908 = S
(-1 Jhonathan Bastidas coments Una foto... Gracias, | Escriba area |
Facebook jueves 19/08 Efequipo de Facebook No hay elementos disponibles en
1] Cormreo ] Jhonathan Bastidas comenté Una foto... estavista,
e s e—— Facebook jueves 1908
T3] catendario /-] ENVIADO POR P. JUDICIAL DE JUJU... § Encuentra a contactos de tu libreta de direcciones de Windows Live oimail en Facebook.
o Euby Sanchez miércoles 18/08 Ve a: http://www.facebook.com/find-friends/?ref=email
8-| Contactos
'] 3 CONSEJOS
= Euby Sanchez miércoles 18/08 e
7] Tareas
'] Katherin Suarez de Hernandez etiquet... 5
= g @ Vermas acerca de: Facebook.
e e | Facebook miércoles 18/08 v

1149 pm. |
26/08/2010

La ficha Archivo

B tiardar coma

Haciendo clic en la pestafia Archivo que se encuentra en la parte superior |

izquierda de la pantalla, podras desplegar un ment desde donde podras ver las | ™ ]

acciones que puedes realizar sobre el documento, incluyendo Guardar, Imprimir o |
Lrryprimni
crear uno Nuevo. -

Para cerrar la ficha Archivo y volver al documento pulsamos ESC o hacemos clic | ™~
en otra pestafia.

Las barras

e Labarrade titulo

[ > Bandeja de entrada - Microsoft Qutlook E@g]

La barra de titulo contiene el nombre del programa y el nombre de la ventana actualmente activa
dentro del programa. En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar [El
maximizar y cerrar [

e Labarrade acceso rapido

La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales Deshacer 7 o Adelante,
Atréas etc. Esta barra puede personalizarse para afiadir todos los botones que quieras.

e Lacintade opciones

, » oy 1 o 8
g D [ s
Nuew onder Respaetir Besimeat B Mas ver Onehat Mo Categurzac Segumienls 5
s Atodns = rideileige . 7 Filear comes sheclvbnits

-
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La cinta de opciones contiene todas las opciones del programa organizadas en pestanas. Al
pulsar sobre una pestafa, accedemos a la ficha.

e Inicio: Contiene las funciones béasicas de Outlook.

e Enviar y Recibir: Contiene Herramientas relacionadas con él envié de Documentos

¢ Carpeta: Contiene Herramientas que permite incrementar la Organizacién de su Correo

e Vista: Contiene herramientas que permiten modificar la visualizacion del contenido

Cuando trabajamos con determinados elementos, aparecen otras de forma puntual: las fichas de
herramientas.

También podemos personalizar la cinta desde el menu Archivo / Opciones / Personalizar Cinta.

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestafias, la barra se ocultara, para disponer de mas
espacio de trabajo. Las opciones volveran a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer
clic en cualquier pestaia. También puedes mostrar u ocultar las cintas desde el botén con forma
de flecha, que encontraras en la zona derecha superior.

e Las barras de desplazamiento

Permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma rapida y sencilla, simplemente hay
gue desplazar la barra arrastrandola con el ratén, o hacer clic en los tridngulos.

e La barra de estado 4| | 3

La barra de estado se encuentra en la parte inferior de la pantalla y contiene indicaciones sobre el
estado de la aplicacion, proporciona distinta informacion segun ___ ,
la pantalla en la que estemos en cada momento. Posee | [! Efﬂ 100% | L]
herramientas para realizar zoom sobre la hoja de trabajo,
desplazando el marcador o pulsando los botones + y -. También dispone de botones para cambiar
rapidamente de vista.

Y

2. Correo

El Manejo del correo en Outlook es rapido y sencillo basta con una vista rapida para reconocer
gue sus opciones son muy parecidas a las del servidor que se haya seleccionado.

Gl andeia de entrada - Gene.L T.com = Microsoft Outloa] S — | |2} o S

| mice ir G Vista =8
L} S ¢ N
) ] ]
it fis| 8 |a

Nuevo mensa Mover Reglas OneNote

correo ele 2 % 3

4 Favoritos ” " >

Katherin Suarez de Hernandez comento6 Una foto tuya. 4 agosta 2010 »

[} Bandeja de entrada (:550]
=] Elementos enviados
&) Elementos eliminados (1)

Facebook <nofification+zrdoorvrvoi1@facebookmail. com> OB e cHLy i

jueves 19/08/2010 10:45 a.m.
1234567

8§ 910 1112 13 14
15 16 17 18 19 20 21

Genesis Maria Lovera Carrasquero

4 Lasemana pasada

(=4 PHP (0] P

() Bandeja de salida
[ Carpetas de bsqueda

' Correa no deseado [213)
£) Fuentes RSS

| Correo

4] Calendario

|8=| contactos

/] Tareas

w0 E-

=3 Alicia Bzat iz Bermejo Sanchez coment.

=1 Katherin Suarez de Hernandez coment...
Fam:cok jueves 19/08

Katherin Suarez de Hernandez coment6 Una foto tuya.

Katherin escribio:
de lo mejorrrrrrrrrrrrrTTrIrITTOTOT extrafiaba €5t0000000000, J00008SS5SSSSSSSS
los

| Katherin Suarez de Hernandez coment. |
Facebook Jueves 19/08

L] Jnonathan Bastidas coment6 Una foto...
Facebook

=] Jhonaman Bastidas comentd Una foto...

ueves 19/08

jueves 19/08

aaaaaaa
L] Katherin Suarez de Hen

Responde a este mensaje para comentar esta foto.
Para ver los comentarios, sigue este enlace:

http://www.facebook.com/n/?

id=2d7478bG5af321b17fd

Facebook photo.php&pid=1543052&id=13717242708

~1 Katherin Suarez de 2 5G7dbe25G11&n m=gene I % l.com
Facebook Jueves 19/08

L1 Jnonathan Bastidas comenté Una foto... Gracias,
Facebook jueves 19/08 El equipo de Facebook

1 Jnonathan Bastidas coments Una foto...
Facebook Jueves 19/08
L] ENVIADO POR P. JUDICIAL DEJUJU... §
Euby Sinchez miércoles 18/08
1 3 CONSEJOS
Euby Sinchez
1 Katherin Suarez de Hernandez etiquet...
b miércoles 18/08 [+

mircoles 18/08

Encuentra a contactos de tu libreta de direcciones de Windows Live Hotmail en Facebook.

Ve a: http://www.facebook.com/find-friends/?ref=email

@ Vermas acerca de: Facebook.

253 usHT B
29 30 31

Ho hay citas préximas.

Organizar por: Marca: fecha de ...

No hay elementos disponibles en
esta vista.

B -
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“La carpeta de Correo", muestra las opciones mas comunes del servidor de correo como lo son:

+ Bandeja de Entrada [ - Bandeiadeentiada(1550) ].  Contiene los
mensajes entrantes al correo electronico 4 Gene Lovera@hotmsit.com
_] Bandeja de entrada (1550)
« Borradores [ - Borradores ] ]: Contiene los borradores creados | = fumme: enaas:
por el usuario para su posterior envio o aquellos que fueron guardados 1§ it Shckiance )

44| Bandeja de salida
S Carpetas de busqueda

por el sistema por diversas causas
L g Correo no descado [213]

. Elementos Enviados [ =l Elementos enviados I: Contiene los ) Fuentes RSS
Mensajes emitidos por el usuario de esta cuenta de correo electronico

. Elementos Eliminados [ (& Elementos eliminados (1) ]: Contiene temporalmente los correos
que fueron eliminados. También disponemos de una opcidon que sirve para eliminar
completamente el contenido de la carpeta sin necesidad de seleccionar los mensajes.
Haciendo clic con el botén derecho del raton sobre una carpeta, nos aparece la opcion
Eliminar todo que borra el contenido de esta carpeta.

. La Bandeja de salida: contiene los elementos que hemos enviado, pero todavia no han
podido ser enviados, por ejemplo, porque no haya conexién. Estos mensajes estan
pendientes de envio.

. Carpeta de Busqueda | L3 Carpetas de blisgueda ]: Permite crear -carpetas con
N®  |INombre Descripcion
Muestras las carpetas de correo
1 Carpetas de Correo P
. Muestra el contenido de una bandeja en especifico
2 Bandeja
3 Panel de Lectura Muestra el contenido de los mensajes

mensajes organizados de manera especifica

« Correo no deseado (Spam) [ @ Correonodeseado [215] ]:Contiene correos recibidos
cuyo origen es desconocido o sospechoso. Puede que Outlook califigue como no deseados
correos que no sean que en realidad no lo sean, por no provenir de nuestros contactos. Por
€so0, Si esperas un correo y este no llega, conviene echar un vistazo en esta carpeta.

. Fuentes RSS: Outlook nos permite recibir informacion sobre fuentes RSS, las cuales
descargara a esta carpeta.

2.1. Enviar un correo electrénico

Para acceder a la pantalla de creacién del correo: _'j
1. Debemos pulsar sobre Nuevo mensaje de correo electrénico. Nuevo mensaje de
carreo electronica |
2. Nos aparece la siguiente pantalla:
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e Desde la pestaiia Mensaje, podemos [z

realizar las acciones mas frecuentes a la | "o e g s e 20

hora de crear un mensaje: Elegir la | .. SR
fuente, tamafio y color del texto; acceder |wwe
a nuestra libreta de direcciones, adjuntar

archivos o revisar la ortografia. i

e La pestafa Insertar recoge todos los
elementos que podemos insertar en el
mensaje, como archivos adjuntos,
tarjetas de  presentacion, tablas,
imagenes, graficos, diagramas, enlaces,
titulos WordArt... etc. =

] = Sin titulo - Mensaje (HTML) = [ ]

Muchos de estos elementos requerirAn que nuestro mensaje se envie como HTML. También
hemos de tener en cuenta como se va a leer el mensaje, ya que si el receptor lo hace a través de
Outlook, vera todos los elementos sin problema, pero si lo hace desde un servicio web, puede que
algunos no se muestren.

e En la pestafia de Opciones podemos cambiar caracteristicas del mensaje, como si se
muestran los campos de copia oculta para rellenar en el mensaje, el formato, si se envia como
HTML o texto sin formato o qué hacer con el correo tras su envio.

e La pestafia Formato de texto contiene todas las opciones para formatear el texto del mensaje,
como si lo hiciésemos desde el propio Word..

e La pestafia Revisar contiene las opciones para revisar la ortografia y gramética, insertar
sinbnimos etc.

En el campo Para... debemos indicar a quien va dirigido el mensaje, @puede ser una
Unica direccion o pueden ser varias separadas por el signo punto y coma (;), incluso puede ser una
lista de distribucion. Si seleccionamos una lista de distribucion, el mensaje se enviara a todos los
contactos de la lista de distribucion.

El campo CC... sirve para enviar una copia del mismo mensaje a mas de una persona a |T

parte del receptor indicado en el campo Para. Este campo no es obligatorio rellenarlo.

El campo CCO... se utiliza para enviar una copia del mismo mensaje a mas de una persona a
parte del receptor indicado en el campo Para. Pero existe una diferencia mientras que con | -
CC al enviar el mensaje a varios receptores, el receptor ve las direcciones de los demas
aparte de la suya propia, con CCO no pasa esto, las direcciones que no son la propia del receptor
permanecen Ocultas.

Es recomendable siempre que se quiera enviar un mensaje a mas de un receptor utilizar CCO,
esta es una de las formas de luchar contra el almacenamiento masivo de direcciones de correo que
luego utilizan para SPAM. Este campo no es obligatorio rellenarlo.

Estos campos se pueden rellenar tecleando la direccion de los destinatarios o bien eligiendo la
direccion de nuestra lista de direcciones. En cada caso, pulsando sobre el botdn, podremos elegir
la direccion de nuestra libreta de direcciones.

El campo Asunto: sirve para indicar el motivo del correo, es decir, podemos indicar una breve
descripcion del tema del mensaje. Este campo no es obligatorio rellenarlo.

Si hemos configurado mas de una cuenta, con el boton mlpodremos elegir desde cual
enviarlo.

En la zona central tenemos el espacio reservado para el texto del mensaje, el area de escritura,
donde podemos escribir el cuerpo del mensaje.
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Una vez redactado el mensaje y rellenado los campos oportunos solo nos queda
enviar el mensaje. Para hacer esto debemos hacer Clic sobre el boton Enviar, de este
modo se enviara el mensaje al servidor de correo de los destinatarios.

Si salimos de la ventana de composicion del mensaje sin haberlo enviado, Outlook nos
preguntara si los queremos guardar. Si respondemos Si, Outlook colocara el mensaje redactado en
la carpeta Borrador para que posteriormente podamos completarlo y enviarlo.

2.2. Aiadir archivos adjuntos al correo

Vamos a ver como se puede anexar (adjuntar) un archivo a un correo electrénico.

Existen ocasiones en las que ademas del mensaje escrito tenemos la necesidad de enviar a
nuestro destinatario un archivo (documentos, imagenes, etc).

1. Tenemos que hacer clic sobre el botén para afiadir el archivo que deseemos.

2. Nos aparece un cuadro de dialogo para que busquemos en nuestro disco duro el archivo @

a Insertar Adjuntar

3. Pulsamos en Insertar. archivo

Podemos anexar mas de un archivo, uno detras de otro realizando la misma operacion que ya
se ha comentado por cada uno de los archivos a anexar.

Al lado del clip tenemos la opcion Adjuntar Elemento, nos permite adjuntar desde otro correo
gue teniamos almacenado, hasta una lista de distribucion.

2.3. Formatear el texto

Podemos mandar y recibir mensajes de correo electronico de diversos formatos, con multitud de
coloridos, imagenes y un largo etcétera.

Para dar formato al texto de un mensaje de correo debemos fijarnos principalmente en la
pestafia Formato del texto, aunque también encontramos estos controles en la pestafia Mensaje.

Para aplicar algun formato al texto, se selecciona el texto a formatear, y luego se utiliza el boton
gue se quiera.

\' . - . . .
A A Aplica un estilo predefinido o bien lo podemos crear
Estilos Cambiar
rapidos = estilos ~ nOSOtrOS
Estilos M=
Calibri (Cuerpa) - Permite escoger la fuente del texto (el tipo de letra).
11 - Permite cambiar el tamafio de la fuente del texto.

Permite poner en Negrita el texto, en Cursiva, Subrayado,
Tachado, Subindice, Superindice.

4
L
n
3
X
xl.l
r

Sirven para justificar el texto, a la izquierda, centrado, a la
derecha o justificado.

Sirve para decidir el interlineado del texto. Presionando
(e==| sobre la flechita nos muestra la multitud de opciones
disponibles.
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Permite definir listas numeradas o con vifietas, reducir o

=~ S - e||[EEEE : .
= = ampliar sangria.
] - Este boton sirve para enmarcar elementos.
aby . Permite resaltar alguna parte del texto que consideremos
mas importante.
A - Sirve para elegir el color del texto.
L]

2.4. Insertar elementos

Podemos afiadir elementos graficos al correo desde la pestafia Insertar.

Vamos a comentar algunos de los elementos principales:

Podemos insertar tablas para organizar datos en el mensaje

Insertar una imagen del equipo

==
jﬁjl Usar una imagen ya creada de una de la galeria de Office

_ Desde el menu formas, podemos crear dibujos partiendo de lineas,
Y formas geométricas, y de otros tipos, ya creadas, que podemos
deformar o colorear
£ Crear organigramas

il Crear graficos

Podemos también, desde las opciones de texto podemos insertar cuadros de texto, la fecha del
sistema o crear un titulo WordArt.

_Con este botén podemos dibujar una flecha

2.5. Firmar el correo

Al igual que podemos firmar una carta estandar, con el correo electronico también podemos
dejar nuestro "sello". Estamos hablando de dejar una tarjeta de identificacién, una firma simple.

Normalmente, si acostumbras a enviar correo electrénico con frecuencia sueles dedicar una
frase de despedida tipica en la mayoria de correos electronicos. Bien pues lo que nos propone
Outlook es hacerlo €l autométicamente, dejandola como firma al final del correo.

Crear una Firma

Veamos los pasos a seguir para crear una firma.
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1. Abra un nuevo mensaje. En la ficha Mensaje / Incluir, haga clic en Firma y, a

continuacion, en Firmas.

2. En la ficha Firma de correo electrdnico, haga clic en

Nueva.
Firmas y plantilla
3. Escriba un nombre para la firma y haga clic en | === i T —
Aceptar. B g T g et decrresdecrinco:
Diego Arteaga Torreira, director Mensajes nueves: (Ningunia).
4. En el cuadro Editar firma, escriba el texto que desea || rememoreenis (pogra
incluir en la firma. Bmnar | [ Neva | [ Guardar | [ Cambiar nombre |
Editar firma
Para dar formato al texto, seleccione el texto y utilice los ctncem) Bl N £ s [ aenieo F|E= =
botones de estilo y formato para seleccionar las opciones que S s e
desee "Contoso, ftd. Donde la calidad importa™

5. Para agregar elementos ademas de texto, haga clic en la ubicacion en la que desee que
aparezca el elemento y realice una de las siguientes opciones:

Opciones ¢,Cémo?

Haga clic en Tarjeta de presentacion y elija un contacto en la

Agregar una tarjeta de |ista Archivado como. Después haga clic en Aceptar.

presentacion electrénica

Haga clic en Insertar hipervinculo, escriba la informacion o
) i busque un hipervinculo, haga clic para seleccionarlo y, a
Agregar un hipervinculo continuacion, haga clic en Aceptar.

Haga clic en Imagen, busque una imagen, haga clic para
seleccionarla y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Agregar una imagen Los f_ormatos mas comunes de archivos de imagen son: .bmp,
.gif, .jpg y .png.

6. Para terminar de crear la firma, haga clic en Aceptar.

2.6. LaBandeja de entrada

Lo primero que debemos hacer antes de gestionar nuestro correo es saber identificar las partes
de la pantalla de la Bandeja de entrada.

Al crear una cuenta de correo se crean unas carpetas asociadas a esa cuenta que son Bandeja
de entrada, Bandeja de salida, Correo electrénico no deseado, Elementos eliminados y Elementos
enviados.

Los mensajes recibidos se almacenan normalmente en la Bandeja de entrada, asi pues para
acceder a los mensajes recibidos debemos hacer clic sobre esta carpeta.

Una vez estamos en la Bandeja de entrada vamos a estudiar la pantalla, para familiarizarnos
con su entorno.
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La barra de bandeja de entrada

La barra de bandeja de entrada contiene las acciones mas comunes que se utilizan con los
mensajes recibidos.

Limauar

. = JTanors *
£ = [ it -

s- & Comeo no deseads +

La cabecera de los mensajes

La cabecera de los mensajes nos muestra de forma ordenada la cabecera de los mensajes
recibidos. Junto al icono del sobre, abierto o cerrado, dependiendo de si hemos leido ya el mensaje
0 no, se muestra el nombre del remitente, a continuacion el asunto. A la derecha, la hora de envio,
para los mensajes de hoy, y la fecha para mensajes de otros dias.

4 Fecha: Hoy

] Press.Tucasa.com i5e busca comprador de emergencia! para los pisos de la crisis jueves 20/06/2013 11:33 4B KB
-] Orange Re: Nueva tarifa 15.95€ con miles de beneficios. jSolicitud en la w... jueves 20/06/2013 11:30 13 KB

Recibir nuevos correos

Una vez estamos en la Bandeja de entrada, lo que mas nos interesa es poder recibir los nuevos
mensajes de correo.

Al ejecutar Outlook, si estamos conectados a Internet, automaticamente hace un escaneo por
las cuentas para ver si existen mensajes nuevos. Si existen se almacenan en la bandeja de entrada
de la cuenta de correo correspondiente.

Pero si no tenemos activada la opcién o no estamos seguros de si ha leido correctamente todas

. z = i E | h - . . s
las cuentas debemos hacer clic sobre el boton = =" Y BT T qo |5 ficha Enviar y recibir. Al

pulsar sobre este botén nos aparece un cuadro de didlogo donde nos informa sobre las
operaciones realizadas, si ha tenido éxito la descarga del servidor de correo o no.

Leer un mensaje

Para ver el mensaje en si, basta con seleccionar una cabecera. El mensaje se mostrara en el
Panel de lectura. También podemos leer el mensaje a pantalla completa haciendo doble clic sobre
él.

Visualizar y Guardar anexos

Cuando recibimos correos electrénicos con archivos adjuntos, normalmente existe la necesidad
como minimo de visualizarlos y en ocasiones de poderlos guardar para consultarlos cuando
deseemos.

En la cabecera del mensaje en la columna de anexos 8 0 en el encabezado del mensaje, se
puede ver si el mensaje tiene algun archivo anexo. Si el mensaje tiene el clip dibujado en la
columna de anexos podemos descargarnos el archivo

Puede abrir o guardar datos adjuntos desde un mensaje abierto.
a. Haga doble clic sobre el adjunto para abrirlo

b. Haga clic con el boton secundario en los datos adjuntos y haga clic en Guardar como. Elija
una ubicacion de carpeta y, a continuacion, haga clic en Guardar.

Una advertencia de seguridad: Siempre que se abran o guarden archivos adjuntos debemos
tener la certeza de quien nos lo envia y qué puede contener, no es recomendable abrir o guardar
cualquier anexo, si no sabemos su procedencia ni contenido puesto que puede guardar virus o
codigo dafiino para nuestro sistema, incluso si viene de una direccion conocida.
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2.7. Contestar un correo electrénico

Antes veiamos la barra de botones de la bandeja de entrada, en ella tenemos varias opciones
para responder un correo.

La més utilizada es la de Responder al remitente que te ha enviado el mensaje, esto se

. , ~i Responder

consigue con el botén. = * =
La utilidad de este botdn radica en que al pulsar sobre él, nos abre la ventana de creacién de

nuevo mensaje con la direccion del destinatario escrita en el campo Para y el Asunto del mensaje

completado con el mismo texto que llevaba el Asunto del mensaje original pero con las letras RE

(de responder) al principio del texto del asunto.

Nos aparecera también el texto del mensaje original. En algunos casos es Util conservar este
texto para que la persona que reciba la contestacion sepa inmediatamente a qué le contestamos.

También tenemos la opciébn de Responder a todos, que manda la respuesta a todas las
direcciones de correo que hayan en el mensaje que tu has recibido, y en la mayoria de los casos
son contactos del remitente que tu no conoces.

2.8. Reenviar el correo a uno o varios contactos

Al igual que podemos contestar al remitente del mensaje, también podemos Reenviar el correo a
nuestros propios contactos. % Responder
~4 Responder atodos

= Reenviar
Para poder reenviar el mensaje que tenemos activo, debemos:

. . , . (2 Reenvi
1. Hacer clic en la cabecera del mensaje y después pulsar sobre el botén “# ===™2 de |a barra

de herramientas, o también situAndonos sobre el mensaje y pulsando con el boton derecho del
ratén, nos aparece un menu desplegable donde podemos elegir la opcidon Reenviar.

2. Nos aparece la pantalla de composicion de nuevo mensaje, con el cuerpo del mensaje
rellenado con el mismo que habia en el mensaje original, en el campo Asunto pondra el mismo
texto que en el mensaje original mas las letras RV (de ReenViado) al inicio del texto del Asunto.

Este texto y el del cuerpo del mensaje pueden ser modificados antes de ser enviado el correo.
3. Con el mensaje asi preparado, s6lo nos queda hacer clic en el boton Enviar.

2.9. Eliminar uno o varios correos.

Existen ocasiones en las que el correo puede llegar a inundar nuestra Bandeja de entrada,
Spam, mensajes antiguos, etc.

Para eliminar un correo debemos:

1. Seleccionarlo en la cabecera y después tenemos varias opciones posibles para eliminarlo:
e Hacer clic con el botén derecho sobre el mensaje y presionar sobre la opcion Eliminar.
e Pulsar la tecla Supr del teclado.
Para eliminar mas de un correo a la vez debemos:

1. Ir seleccionando correo por correo manteniendo pulsada la tecla Ctrl del teclado. Si lo que
gueremos es seleccionar varios correos consecutivos podemos seleccionar el primer correo y
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manteniendo pulsada la tecla Shift (Mayusculas) del teclado, hacer clic con el raton en el Gltimo

correo del grupo que deseemos eliminar. Y después podemos utilizar cualquiera de las
opciones mencionadas antes.

Para eliminar todos los correos de la carpeta:

1. Debemos ir al menu en la opcién Edicion y pulsar sobre Seleccionar todo o bien pulsar la
combinacién de teclas Ctrl + E del teclado, y seguidamente utilizar cualquiera de las opciones
mencionadas antes.
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1. CONCEPTOS

Tiempo total por vuelta (T;): Es el tiempo total del recorrido Li T

considerando tanto el viaje de ida como el viaje de vuelta. Es decir,

la suma del Tiempo en el recorrido de ida (T;) y el Tiempo en el
recorrido de vuelta (T,) A

T

L, T,

Considerando que A y B son paradas de Cabecera de una linea, el tiempo total por vuelta es:

|TT (AB) = T; @p t T, (B,A)|

LONGITUD TOTAL POR VUELTA (LT)Z ES EL ESPACIO TOTAL DEL RECORRIDO CONSIDERANDO
TANTO EL VIAJE DE IDA COMO EL VIAJE DE vVuelta. ES DECIR, LA SUMA DE LA LONGITUD EN

EL RECORRIDO DE IDA (L) Y LONGITUD EN EL RECORRIDO DE VUELTA (L)

Considerando que A y B son paradas de Cabecera de una linea, la longitud total por vuelta es:

L1 ap) = Liap) + Lvsa

Considerando que A y B son paradas de Cabecera de una linea, la Velocidad Comercial por vuelta
es:

Lt am)

Ve (AB) = Ty B




v 4

Ejemplo préctico 1:

Una linea cuyo recorrido de ida es de 6 km y se realiza en un tiempo de 30 minutos,
mientras que su recorrido de vuelta es de 5 km y se realiza en 24 minutos. ¢,Cual es la
Velocidad Comercial de la linea?

Li:6km

Lrs = 6km+ 5km=11km

L, =5 km

T,=30min=0,5h

Tras = 05h+ 04h=094

T,=24min=0,4h

Entonces,

11 km
VC (4,B) = 0,9—h = 12,2 km/h

Intervalo de paso (I): es el tiempo tebérico maximo que esperara un viajero desde que
pierde un vehiculo hasta que espera al siguiente. Y se calcula como el tiempo por vuelta

dividido por el numero de vehiculos en la linea

Tt (ap)

= N

Siendo N = N° total de vehiculos en la linea.

Ejemplo practico 2:
Con los datos del ejemplo practico 1, calcular el Intervalo de paso (I) si se disponen de 4

vehiculos en la linea.

Tr g =09h=09hx60 % = 54 min

N = 4 vehiculos

_ 54 min
" 4veh

= 13,5min = 13min 30 segundos

En caso de que en dicha linea quisiéramos un intervalo de paso (I) de 10 minutos, ¢ cuantos

vehiculos tedricamente se necesitarian como minimo?

min .
TT (AB) = 09h=09hx60 T = 54 min

I =10 min

_ 54 min

= — = 5,4 vehiculos = 6 vehiculos
10 min




Incidencia: Suceso que imposibilita el cumplimiento del servicio planificado. Estds pueden
producirse en cabecera, o en ruta. Los motivos pueden ser por diferentes causas:
Accidentes, retenciones de tréfico, cortes y desvios del tréfico, averias de las guaguas,
retiradas del servicio por parte de conductor, etc.

Regulacion: Acciébn que se realiza sobre el servicio para reducir el impacto de una
incidencia sobre este, teniendo como objetivo minimizar el incumplimiento del servicio

debido a dicha incidencia.

Parada: Zona de la via destinada a la recogida y suelta de pasajeros

Cabecera: Parada donde se inicia (Cabecera inicial) y termina (Cabecera final) una

expedicion.

Parada de regulacion: Parada intermedia de un itinerario donde se fija un horario de salida
de la misma a fin de planificar una regulacién consolidada de una linea. Por lo general, este
tipo de paradas se establecen en lineas donde por las caracteristicas del recorrido los

intervalos de paso entre vehiculos no son constantes.

Transformacién de tiempos: Cuando calculamos el tiempo de una expedicion a través de
la velocidad comercial (Km/h) y la distancia recorrida (Km), obtenemos como resultado (si la
operacion no es exacta) un nimero decimal en horas. Para poder determinar cuantas horas,
minutos y segundo son ese numero decimal como resultado se puede utilizar la siguiente

transformacion.

X horas = X -3600 =Y segundos

1,3 horas = 1,3 - 3600 = 4.680 segundos



v

Ahora, realizando la siguiente cadena de divisiones se obtiene:

4.680 | 60
400 76 60
40 16 1 — 1 16 40 segundos———» 1:16:40

hora minutos

Frecuencia: La frecuencia (f”) es una magnitud que mide el nimero de repeticiones de un suceso por

unidad de tiempo. Aplicado al transporte se dice que si cada media hora pasa un bus por la parada:

,_ZBus_ 1 Bus _
f= 12  30min

2 Bus /h

Tedricamente tendriamos que la frecuencia es 2 buses por hora, con un periodo de 30 min entre ellas.

Velocidad comercial: La velocidad comercial de una linea es la distancia recorrida dividida por el

tiempo entre la salida y llegada de una expedicion.

Distancia expedicion [km]

locidad jal =
vetociaad comercla Tiempo de expedicion [h]



2. TIPOS DE REGULACION

REGULACION DE LINEA EN CABECERA

Por definicién regular es: ajustar, reglar o poner en orden algo. Por lo tanto, al hablar de
regulacion de linea en cabecera, lo que queremos hacer es regular lo planificado. La
regulacion siempre es debida a algun tipo de incidencia, estas incidencias en cabeceras se
pueden dar por dos supuestos.

1. Al comienzo de lajornada: Por falta de vehiculo o por falta de conductor/a.

2. Durante la jornada: Esto puede suceder por averia, accidente, retraso o por retirada
del conductor/a. El objetivo de esta prueba es que los aspirantes sepan interpretar
las hojas de servicios, comunmente llamados PDF, y asi poder regular, cuando se
produzca alguna incidencia, la linea con los medios de que se dispone. Vamaos a ver

un ejemplo de ello.

El servicio 102062 sufre un incidente y llega a la estacion del Puerto de la Cruz a las 16:05 y
su proxima salida es a las 16:15, pero el conductor dispone 25 minutos de descanso. ¢Qué

podemos hacer para regular el servicio en cabecera?

Mirando los PDF vemos que podemos regular el servicio de la siguiente manera:
1. El servicio 345042 sale de 16:15 de 102062.
2. El servicio 102062 sale de 16:45 de 345042.
3. El servicio 102062 retoma su servicio a las 18:40 en la estacion del Pto de la Cruz.
4. El servicio 345042 retoma su servicio a las 20:05 en la estacion del Pto de la Cruz.
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Ealitan desdn Salitam cusin Sabduy dinde Saialan deade
Edil Pussls Erus  Esl. Ovolava Eul Orolews  Ageamanss Exl. Pusrks Sres Srcfave Enl Srilwivw Agus—asan
1 ™y —= T T B —= e = e
g4 - - DE: D - L-361 L-3E1 12 13285 — 13:50 - L-351
L-348 11 — 05-30 D615 0550 (1 7 74 13:45 - -
21 05:55 08:20 - - 52 - - 14:10 1340 @
L-108 T4 05:50 Pz Mencey Bencomo-Orotava(le 05}5iC(Tanfa 31 L-346 8.4 — — 14:10 328
L-2E1 6.1 ga:20 - DE:50 — L-BE1 L-3E1 23 14086 - 14:30 — L-951
24 - - o710 05:40 L2351 12 1428 — 14:50 - L-361
L-34E 41 — 0a-40 - - (2} 5.2 14:45 -— -
L1008 TA11 §5) B.4 08:55  Empame Los Resfejos - intercamblador Santa Craz T4 - == 15:10 14:40 =
Lo 345.031 0d:30 Realejos - Pusio Cruz L-3E1 232 1508 — 15:30 — L3551
11 0g:45 07-05 - - a4 - - - 18:168 36
L2361 31 07-08 - O7:30 - L6t L3251 32 1526 — 15:50 - L-361
41 - — - O7:05 L-346 (L-3%E(2] 6.2 - - —
L6t 6.1 0725 == o750 == L-561 [ B =5
L-102 345.74 07:25  Santa Cruz- Pusrto Cruz 52 --- - 1] 1540 m
1.1 - -— DBE: 10 0740 L3641 22 1808 — - L3617
ER | — - 08:30 - L-261 62 - - - 18:05 -pae (e
L-128 41 -— 07:35 —-- 08:05 L3245 L-3E1 3.2 18:25 -— : — L-351
2.1 0745 0a8-05 - — 1.2 - - 17:10 18:40 =
L-261 31 08:05 - - - L-ME5 @ 632 - -— -
= 42 18:45 — -
L2361 6.1 08:25 - DE: 50 — L-B61 L-3E1 532 1705 (257 |- 17:30 — Las1
21 — - oe:id 0840 5.2 --- - - 17:15 L2482y
L3148 41 — 08:35 — — L35 22 17:50 —  Las
T4 0345 0a-05 - - 4.2 - - 18:10 1740
L2488 6.1 - - - 0205 L-3=5 L-325 (2 6.2 - - -—
L2361 1.1 0905 (25 --- Doe: 30 — L-B61 ] 1.2 17:45 — -
L-3E1 31 - 0e:50 — L-B61 L-3E1 52 18:05 — 18:30 — L-351
T4 — - 10:10 0240 &= 6.2 — — 18:40 1810 =
=T 0345 {257 | 1005 — e L6 22 135 — 18:50 —  Las
L-2E1 21 10005 (257 --- 10:30 — L-BE1 12 -—- --- 18:10 1840 2
L3482} 41 e 10:35 [25) == 1005 Ladepm m 32 = =5
L-361 11 10:25 - 10:50 — L-2E1 L-351 532 1808 - 19:30 - L3617
6.1 - 11:10 1040 @ L3541 22 1828 — 18:50 - L3561
ez 3 10:45 11205 - - iz --- -— 20:10 18:40
L-261 21 11:05 - 11:30 — L2361 52 — -
L-348 {2} 41 — 11:40 - 1210 casspz | L 43 - 20:30 —  Last
L3641 11 11:25 - 11:50 — L-2E1 L3541 2.2 025 — 20:50 - L3561
3 — - 12:10 1140 =z 5.2 - - 21110 2040
3] 6.1 1145 12-D5 --- —_ 3.2 20:45 — -
L-3E1 21 12:05 - 12:30 — L-BE1 L-3E1 43 21:15 — 2140 — L-951
1.2 — - 12:50 - L-2E1 12 - - 2205 2140
6.1 - - 13:10 1240 i L-3E1 5.2 2140 - - -
L-3E1 1.1 12:25 - - — 432 22-10 o 260 L-34s
L3488 (132 4.1 — 1245 - 13:25  rLaasgz
@ 52 1245 13:05 - -
L-348 g4 — 13:35 - - L3C Sery. 345084 reserva de D7-15 & 1020
L-3E1 3.1 13:08 i 13:30 — L-561 Dy, 345.062 resarva de 15:00 & 15:30
e Inl Fia Esbaiin Sare i Fis  Estackss Sery. 345.043 reserva de 16:05 @ 1545
45011 ‘0510 1310 Pusris Gz 345,012 12:30 2:M Fuwdo Sur Bery. BE04 reserva de 18245 a2 15235
345021 05:35 13335 Pusis Cne 45022 1345 21345 Pusdn Cns
345031 06710 14:10 Pusdts Grs. 145032 14:55 2TES  Pusis Caz
345041 0620 14:30 Pz Cne 345.042 1545 2345  PFusn Onz [1) Paza por Pinciens
345,081 0600 1408 Pt Cne 145 062 1225 20035 Pusin Cne 12} HastaDesde La Caidem
345074 0520 1105 Pt Grae 345082 14:10 ZH0 Pusu G ) Efio Fuero Cruz- Crotava
13:20 14:45 |#) S8 Orotwa- Fusrto Cna
345084 0540 1004d Puits Cne LGC Lsborabies con cojegla
1310 16210 LEC Laborabiss i colsgio

Proceso de seleccion interno Operador/a SAE — Jefe/a de Trafico




>

WIT- 22042 45_%a ™ W [
TITSA LABORABLES P eosEs
J—
LINEA 345 Puerto de 13 Cruz (Estacion) — El Botanlco — La Orotava (Estacién) — Caming de Chasna — Aguamansa u
hda: Fuerhe Do La Crue- E1 Risco- Tucin- La Paz- Pusne D Sotnioo- E1 Duamo- 2 Canaric- Enlacs Rinodn Enlace Orolrvar E1 Ramal- Es@aciin
La Crobrea- Sor Soisdad Cobian- La Tomita- 5 Recodo- Cafiada Baja- B Tads@- Los Pinos- Gran Tamjal- Caflads Az La Abejer- Haclenas
Perdicy- £l Saure- Plank Vel Eamosg- Fiesoo- Bebadertes- Loz Tres Fincs- E1 Calo- Sauce Allc- La Barca- Mirador- Caming D Crasna- Chasna-
Dor Tl ano- £ Balaye- La Cochera- Lomp De Los Pasiores- Cnaz De Tea- Gallo Ao Dofia Anz- La Mo Casa Foresiai- E] el
wWusita: 1 'eio- Caza Foresia- La Mo Dofia Ana- Galio ARc- Cnuz De Tea- Loro De Los Fasiorss- La Cochera- B Eaiaye- Don Caslanc- Crasna- Caming
D= Chasna- WMirador- L Barca- Eaure Al E] Salie- Los Tres Pinos- SBebedencs- Flesco- Barmeao- Flamts Viss- £l Saue- Haclenda Pendids- L Absjerar
Cafads Az Gran Tariai- Los Finos- B Tansia- Caflads Baja- 1 Feoodo- La Toria- Migue! De Cenanies- Estacion La Orobne- £l Rara-
|Eniae Crobwa- Enlace Rintin- E1 Canarnio- Bl Duramno- Fuenie Dei Botanioo- Jandin Bolanioo- La Pae- Tucin- Bl Fisoo- Puesio De LaTne
LINEA 346 La Orotava (Estackon) — Camino de Chagna — SQuamanss i
e Eshmcion La Orofws- Sor Sobedad Coblan- La Torite 51 Recode- Caflads Saja- 51 Tasist- Los Pincs- Gran Tamja- Caftads St La Abejars-
Hacienda Ferdidar Bl Sauce- Fanta Visar Barmoso- Flesco- Bebederns- Los Tres Finos- ] Sallo- Sauce Kto- La Earra- Mirador- Caming De Chasa-
(Chasna (Don Castano- S Balayo- Ly Cochera- Lomo Die Los Fasionss- Cne De Tesr Calo Afc- Dofla Are- L Moms- Casa Foresta- £ Velg
Wit S1'mio- Casa Forssta- La Mo Dofla Ans- Galio ARo- Gz Die Tes- Loeo De Los Fasiores- La Cochers- B Eataye- Dion Casianc- Chasna Carming
D= Chizsra- Wirador- L Barca- Sasure Ado- E] Galio- Los Tres Pincs- Bebedencs- Flesoo- Barman Plamis Visia El Sawce- Haclenda Pendica- L Abejera-
Cafiady Az Gran Tarjpi- Los Fince- Bl Taxista- Caflads Baja- £1 Recodo- La Torrea- Migaed De Cenantes- Estacion La Orotra
i Fusrtn De La Gz £ wﬁummmmmslms Canaric- Eniacs Rincon Enlace Oronar 1 Ramal- Esaotr La Orotyea
wimlta:  Esacion La Ombwa- E1 Raral- Enkacs Orobwva- Enlace Rincon- £l Cananc- Bl Duramo- Fuenie Def Botanico- Jandn Botanico- La Faz- Tucan- Bl Risoo- Puerio De La Cne
Salkdag decds Salldac decds Salldas descos Zalldae decos
Ecl. Puerip G Eel Orotrea Ect. Crotaya ousmanes Est. Puerto Cng Bt Orofons Ect rodawy  AOUSEINGS
Serv. 3450011 0540 1310 Puero Cnz Serv. 345012 1230 2030 Puerio Cruz
L-345 - O5:30 0515 0S50 (1] - - 12:50 - L-351
D645 705 0810 074D L-351 1325 - 13:50 - L-351
Last 0905 (2F)| - 033 — L3S | L3St 14:25 - 14:50 - L-351
L351 1035 — 1050 — Last (2)[ 1545 (28] | 1805 17:10 16:40 (2]
L-a351 1125 — 1150 — Las (2) 7S 1605 19:10 1640 (2]
L-351 1225 — - - Serw. 345022 1345 2145  Puerio Cruz
Serv. 345021 0535 1335 Pueocnz | L3S1 14705 - 1430 - L-351
£5:55 D6:20 0710 0640 L-351 15705 - 15:30 - L-351
0745 DS 0910 0840 L-351 16205 - 16:30 - L-351
L-351 — 030 — LA | L3S = 17:50 - La§
L-a351 1108 — 1130 — Las | Las 16:25 - 18:50 - L-351
L-351 1205 — 1230 — L3S | L3St 15:25 - 12:50 - L-351
Serv. 345031 0540 1840 Puemocnz | L351 b — 20:50 — L-351
L-330 - DE30  Realejos - Pusrio Cruz Serv. 345032 1455 2255 Puero Cruz
L3851 0705 — 0730 — L3S | Las 15:25 - 15350 - L-351
L-351 £8:05 — 0330 — L3S | L3St 16:25 - 16:50 - L-351
L3s1 — D50 —  Last ([ 1848 28] | 1208 00 1540
[B) 10:45 1105 1210 1140 (2] 20045 21205 2205 2140
L351 13:08 — 1330 — Las Serv. 345042 1545 2345  Puerio Cruz
Serv. 345061 0500 1400  Puenp Crz Serv. 345.042 reserva de 16:05 a 16:45
L-351 06:20 — D550 —  Lasl (2) 1645 1705 18:10 17:40 (2]
L-a351 07:25 — 0SS0 — LS Serv. 345.043 reserva de 18:45 a 19:35
Las1 [8:25 — D50 — Last | Lasi [20055) | — 20:30 - L35
f2)[05:45 (25|  1oos 11:10 1040 (2] L-351 21:15 - 21:40 - L-351
[2) 1145 1205 1310 1240 [2) e zx30 — ZTE] L-346
Serv. 345052 1235 20:35  Puero Cruz
Serv. 345081 0520 1420 Pueno Cnz B 1245 1305 1410 1240 (@
L3458 - Da:A0 — s B 1445 1505 15:10 1540 (3
L345 = o735 ] L-351 = 17:30 = L-351
L-345 - DE:35 — 005 LME | Las 1605 - 18:30 - L-351
L-345 () = — 1105 Lssg | Las 15:05 = 13:30 = L-351
L-345 [2) - 11:40 —  1Z1D LME[@ Serv. 345062 14:10 2210 Puero Cruz
L-348 {1)(2) - 12:45 — 1325 L6 | Lo Vack SanJengnime 3 Est dela Grkza
L 14:35 L-380 E=t delx Omobwa - La Montafs - Lo Resisjios
Loz “Wack Loz Repisjos & Es de la Orobrvea
LSC  Sery. 345062 resena oe 14203 1530
Serv. 345084 0540 1040 PueioCrz  |LME[ - 15:30 — 1605 L-345 [1)Z
1310 1510 L-345 {2) - 16:35 - 17:15 L1346 (2)
- - EDI — L3S (L35 — 1740 18:40 110 (@
Vaci de Puerio Oz - Empaime Los Realeos 20005 21:10 20040
LOBTH(S) 0655 EmpameLos Reaejos - emamblador Sana one | L3951 21240 — — —
LCC  L-103(7) [3:15  SamaCne Fusi Cne Serv. 345074 05320 1105  Puerio Cruz
13m0 14:45
L-345 13335 La Ownlava - AQUamansa L-108 T311 Ds:E iz, Meney Sencomo-Orokarai0e 05 -0 Tartta 311)
L-345 1410 Aguamanss- La Ortava 4 parsca: atopizhy
L-345 14:35 L3 Oviava - AQuamansa L1402 0725  Sants Cne-Puero Cnz
L-345 1515 AguamEnss- La OrotEna @ DB45 D80S 1010 D40 (2
B 1345 1405 15:10 1440 (2]
Inieiineados oy cubren 1 line 348;
Linea Bev  Cwolmva  Aguamanca
{1} Pasa por Pindiese — —
(2) HastaDesde La Caldera (2) L-346 310.004 —_ 0v:05
{3} Séic Pusna Cnz- Crotava L34 310084 0735 —
{4) Stio Orotava Puerio Cne L-346 310.064 —_ 03:05
LCC Laboranis con coegio
LS Laboraies sin colegio




REGULACION EN CARRETERA

Segun los tipos de incidencias y su repercusion en el servicio se debe de realizar distintos

tipos de regulacion:

1. Retraso/retirada de un servicio en el recorrido rompiendo frecuencia:

1.1 Si hay méas de un servicio en la linea se hace regulacién con 800 para que el servicio

afectado coja su tiempo real en el recorrido.

1.2 Si la linea so6lo tiene un servicio se debe de informar a la estacién afectada para decidir

la regulacion en cabecera que los mandos de estacién deben de ejecutar.

1.3 Si es retirada del vehiculo por averia en carretera:

- Realizar regulacién en ruta con 800 si hay mas de un servicio en la linea, si hay pasaje
se realiza trasbordo.

- Realizar regulacion en ruta si el tiempo del recorrido permite que se mande un recurso
de reserva o el cambio de unidad, previa comunicacion a la estacion. Se realiza
trasbordo con otra de la misma linea si la hubiera o con la unidad que mandan.

- Avisar a la estacion para realizar regulacion en cabecera de las siguientes salidas si no

hay recursos de reserva. Se hace trasbordo con otra unidad de la linea si la hubiera

Acciones ante averias graves:

- Si el vehiculo averiado no puede desplazarse a los talleres; ademas de las regulaciones
anteriores se debe de avisar a los equipos técnicos para que lo arreglen o lo trasladen a
los talleres por otro medio.

- Sila averia influye en la circulacion de la via se debe de avisar al CECOE para activar

los medios de emergencias necesarios para el tipo de incidencia.



Acciones ante averias graves que requieran trasbordo en lugares que ofrezcan alto

riesgo para laintegridad del pasaje:

- Comprobar a través del conductor la situacion de la averia y si la afeccion en la via
permite realizar trasbordo sin presencia de los equipos de emergencias; (policia local,
guardia civil etc).

- Llamar al CECOE (112) si la situacién de la averia no permite el trasbordo del pasaje

con seguridad.

- Utilizar recurso del siguiente servicio para realizar el trasbordo si lo hubiera en la linea.

- Utilizar recurso de otra linea que coincida en el recorrido de la afectada.

- Llamar a la estacion para que manden recurso si no hay otra opcion.

NOTA: En todo momento debe de mantenerse una comunicacioén fluida y coordinacién
de actuaciones con los responsables de la linea que en este caso son los Mandos de
Estacion.

Después de estas actuaciones se debe de informar por escrito de la incidencia, su
regulacion y resultado al Coordinador del SAE y Jefe de Area responsable de la zona y

linea afectada.



Anexo |

HOJA DE SERVICIO (PDF)

Las hojas de servicios, conocido también como PDFs, incluyen la relacion y el

detalle de los servicios planificados (Comienzo/Fin de jornada, expediciones

planificadas, descansos, reservas,...). Estos documentos, por lo general, cuentan

con 2 partes:

1. Horario general de la linea. Incluye la siguiente informacion:

nmoowe?

Version y revision del horario.

Tipo de dia que aplica ese horario.

Numero de turnos planificados.

Numero de vehiculos necesarios.

Itinerario, por sentido (Ida/Vuelta), que sigue la linea.

Expediciones planificadas en la linea, asi como las horas de paso
por paradas, si los tuvieran. Algunas lineas incluyen los
interlineados (en amarillo) que cubren en otras lineas los servicios
planificados en la linea de referencia del PDF.

Notas descriptivas del itinerario que debe seguir la expedicién en
cuestion.

Jornada de cada servicio planificado en la linea.

Reservas, si tuvieran, los servicios planificados en cada linea.

(Ver documento en pagina siguiente)
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TITSA LABORABLES
Cinea 020 SANTA CRUZ- LA LAGUNA- AEROPUERTO NORTE D | 2coctes i
IDA: Intercambiador Santa Cruziparada exterior)- Tanel Amigd de Lara- Autopista Morts TF_S5-
Intercambiador Laguna- Autopista Morte TF_S5- Aeropuerto Norte
VUELTA: Asropuerto Morte- Autopista Morte TF_S- Intercambiador Laguna (parada exterior - solo para dejar)- E
Autopista Morte TF_S- Camil Bus- Meridiano- Intercambiador Santa Cruz{parada exterior)
F
Ida: Visita: lda: usita:
SALIDAS DESDE SALIDAS DESDE SALIDAS DESDE SALIDAS DESDE
Intarcamibisir S1C Agropuerto Norts Intereamibistor SIC Asropuerto Norts
—_ Sarv. — - Serv. —
05:10 110.544 05:35 13:03 22 13:35
05:40 21 06:05 13:35 32 14:05
06:03 3.1 06:35 14:03 22 14:35
06:30 21 07:05 14:35 3.2 15:05
07:00 3.1 07:35 15:05 22 15:35
07:30 21 0&8:00 19:35 3.2 16:05
0&:00 3.1 08:30 16:05 22 16:35
08:35 110544 09:05 16:35 3.2 17:05
08:05 (25" 21 09:35 17:05 4.2 17:35
08:35 (25" 3.1 10:05 17:40 (25") 22 18:05
10:10 21 10:35 18:10 (25") 3.2 18:35
10:40 3.1 11:05 18:30 22 19:05
11:00 21 11:35 19:00 3.2 19:35
11:35 3.1 12:05 19:40 22 20005
12:10 21 12:35 20:20 3.2 20045
12:40 3.1 13:05 21:00 (25" 42 21:35
21:55 (25') | 15062 22225 (1)
(13 2240 4.2 2305 (1)
(NENs) 2310 15.062 2340 (1)
(1) 2340 42 00:05 (1)
(1)  00:15 15062  00:45 (1)(2)
H ey Inl An Relevo
20.021 0530 13:30 Santa Cruz
20.022 1255 2055 SantaCruz
20.031 0565 1355 Santa Cruz G
20.032 1325 2125 SantaCruz Serv. 020042 Reserva de 18:15 a 20:35
20.042 16:45 0045  Santa Cruz
(1) Fiealiza todas |35 paradas de |3 nea 015 &n ambos sentidos, En sentdo a3
circula por Awda. 3 de Mayo. En vuelta pasa por Intercambiador de La Laguna
(2} Se debe esperar a la linea 104 en Intercambiador de La Laguna que sale a las 00:00 desde Puerto de la Cruz
(3} Salida desde Interior de Intercambiader de Santa Cruz, parada de 015, realiza luege parada de 020 en el exterior
{4} Pasa por deniro del Intercambiador de La Laguna
Mota: Todss las salidas desde Imtercambiador de Santa Cruz se realizaran desde la parada exterior junio a los Juzgados
Mota: Desde 27/04/2019 cuando no suba ningln pasajero en el Aempuerto TFN, s=
puede hacer el recomndo directs hasta Santa Cruz sin pasar por La Laguna
Unicas paradas en sentido ida: Intercambiador Sta. Cruz - Intercambiador Laguna - Aeropuerto Morte
(Inicas paradas en sentido vuelta: Aeropuerto Morte - Intercambiador Lagunaisale para dejar) - Meridiane - Intercambiador Sta. Cruz
Nota: El relevo del conductor se realizara en la propia darsena




2. Horarios por servicios. Incluye la siguiente informacion:

TONMmMOoOO® >

Version y revision del horario.

Tipo de dia que aplica ese horario.

Numero de turnos planificados.

Numero de vehiculos necesarios.

Itinerario, por sentido (Ida/Vuelta), que sigue la linea.

Jornada planificada de cada servicio.

Tareas planificadas a cada servicio.

Interlineados que cubren la linea en cuestion.

Notas descriptivas del itinerario que debe seguir la expedicién en

cuestion.

(Ver documento en pagina siguiente)
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Linea 020 SANTA CRUZ- LA LAGUNA- AEROPUERTO NORTE scoces |0 o
IDA: Intercambiador Santa Cruz(parada exterior)- Tunel Amigd de Lara- Autopista Nore TF_5-
Intercambiador Laguna- Autopisia Morie TF_B- Aeropuerto Norte
VUELTA: Asropuero Morte- Autopista Morte TF_5- Intercambiador Laguna (parada exterior - solo para dejar)-
Autopista Morte TF_5- Camil Bus- Meridiano- Intercambiador Santa Cruz(parada exterior) E
Ida: Vimita: Ida: Vusita:
F ¥ G BALIDAR DESDE m.n.: DE3DE 3ALIDAS DESDE umu.: DESDE
Intsroambiagor PG Asropusrto Borts Inbaroamblador B1C Asropysrts e
20,021 05:30 13:30 Santa Cruz 20.022 12:55 20:55 Santa Cruz
05:40 08:05 13:05 1335
06:30 0705 14:03 14:33
07:30 08:00 15:03 15235
09:35 16:05 16:35
10:10 10:35 17:40 (25 1805
11:00 11:35 18:30 19:05
12:10 12:35 19:40 20:05
20,01 05:55 13:55 Santa Cruz 20.032 13:25 21:25 Santa Cruz
06:0% 08:35 13353 1403
O7:00 0735 14:33 1505
08:00 08:30 15:35 16:05
10:05 16:35 1708
10:40 1105 18:10 (25" 18:35
11:35 12:05 15:00 19:35
12:40 13:05 20:20 2045
20.042 16:45 00:45 Santa Cruz
17:05 17:35
H Interlineados que cubren la linea 020: Send. 020,042 Reserva de 18:15 5 20035
Intercambiador $/C Servicio  Aeropuerto Norte 21:00 (25°) 21:35
05:10 110.544 05:35 (M1)3) 2240 23:05 (1)
08:33 110544 09:05 (1) 23:40 0005 (1)
15.062 2225 (1)
(134 23:10 15.062 2340 (1)
(1) 00:15 15.062 0045 (1)i2)
{1} Reallza todas las paradas de |a linea 015 en ambos sentides. En sentido ida
elrcula por Avda. 3 de Mayo. En vuelta pasa por Intercambiator de La Laguna
{2) Sedebe esparara lalinea 104 en Intercamiladar de La Laguna que sais 3 las 00:00 desde Puerto de 3 Gz
{3] 5alida desde Inferior de Intercamblador de Santa Cruz, parada de 015, realza luego parada de 020 en &l exteror
{4) Pasa por dentro del Intercamblador de La Laguna
Mota: Todas las saldas desde Intercambiador de Santa Cruz se reallzardn desde |3 parada exterlor junto a los Juzgados
Nota: Desde 27/04/2018 cuando no 5uba ningdn pasajero en & Asroguerio TFN, s&
puede hacer el recomdo directo hasta Santa Cruz sln pasar por La Lagma
Unicas paradas en sentido 10a: Intercamblador Sta. Cruz - Intercamblador Laquna - ASrauens Nome
Unicas paradas en sentido vusita: Asropuerts Morts - Intercambladar Lagunaisdlo para dejar) - Merdians - Intercambiador Sta. Gz
Mota: El ralavo dal conductor ss reallzara en la propla darssna




Anexo I

REJILLA DE PASO POR PARADA

La Rejilla de paso por parada es la relacion detallada de los pasos de los distintos vehiculos
por las paradas predefinidas de un itinerario concreto. Estos pasos tienen un tiempo tedrico
definido los cuales sirven para determinar el tiempo de adelanto o retraso de un viaje,

parada por parada, con respecto al tiempo teorico.



>0 titsa ==

Tabla 1. Ejemplo de Rejilla de paso por parada (Rejilla PPP):

Rejila de Pasos Por Parada: L 000 - 111 : CABECERA INICIAL - CABECERA FINAL

Expedician-Servicio

06:30- 000021

06:39 - 000051

06:47 - 000061

(abecera

SHEYD

/}NE‘MFE

Yor

Datos de Paradas

(abecera

Informacidn d T. Efectivo il Paradal Paradal Parada4  Parada5 Paradab Pareda7 Pareda® Parada9 Paradal0 Paradall Paradal? Paradall  Parada 14 il
06:30:00 063523 08:37:26 063823 063918 06437 0R4L2S 064208 04243 064359 064432 064526 0BAT:03 064832
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En la tabla 1, se muestra la siguiente informacion para cada expedicion planificada

en el itinerario de linea consultado:

Campo

Descripcioén

Expedicion Servicio

Hora de expedicion tedrica y turno.

Cadigo de vehiculo - Codigo de empleado - (distancia recorrida

Informacion desde el inicio al fin del itinerario - tiempo transcurrido desde el
inicio al fin del itinerario).
Fecha y hora de inicio real del itinerario* (hora de apertura del
Fechas itinerario) - fecha y hora de fin del itinerario.

*Hora de salida de la primera parada.

Tiempo Efectivo

Tiempo efectivo del itinerario. (Tiempo transcurrido desde la
salida de la primera parada hasta la entrada en la Gltima parada)

Datos por parada del

1. Referencia de paso: hora de paso tedrica por la parada.

2. Hora real de entrada en parada.

itinerario
3. Cumplimiento: diferencia (min) entre hora de paso teérica 'y
1 07:08:00
7 06:58:27 hora real de entrada en parada.
3 00:01:58 4. Ocupacion.
; I:Il?‘:EIEI:EB 5. Hora real de salida de parada.
6 00:11:31 6. Tiempo de permanencia en parada.
7T 00:12:07 .
8 APD 7. Frecuencia de paso.
8. Apertura de la puerta delantera.
Notas:

Los informes se ordenan por fecha y hora de paso por parada.

La ventana de Rejilla PPP dispone de un filtro por hora de expedicion para facilitar

la busqueda de los pasos por paradas de una expedicidn concreta, permitiendo

simplificar la informacion a consultar.




