Toledo, 14 de octubre de 2010
A todos los trabajadores de Caritas Toledo
Estimados amigos:

De todos es conocida la situacion personal quaragesado y ha imposibilitado
ocuparme como hubiera querido de los asuntos aotaaf nuestro trabajo en Céritas.
Con vuestro apoyo y colaboracion vamos a implemeatgunas medidas que
beneficien la eficacia de nuestros proyectos.

Como responsable directa del personal laboralposinico las indicaciones que
hemos consensuado en la Junta Directiva de Caritas:

En cada centro se nombra un responsable del @drsdooral. A esa persona
cada trabajador del centro dard cuenta de cual@siento laboral. A su vez dicha
persona me transmitira regularmente las incidencias

Funciones del responsable laboral por Centro

1. Bajas y altas laborales Con una antelacion de tres dias, se enviaran los
documentos a mi atencion a la C/ Trinidad, 12 dedm

2. Vacaciones Se comunicaran con el tiempo suficiente, comaaél convenio
laboral.

3. Permisos por fallecimientos, hospitalizacion, médas, etc Se reflejaran por
escrito con el correspondiente justificante posteri

4. Asuntos propios. Se pediran con antelaciéon de al menos una semaw@ y
escrito, bajo el visto bueno del responsable delgmal de dicho centro y con la
posterior aprobacion por esta Secretaria General.

5. Horas extraordinarias. No se realizaran como norma general, salvo que el
responsable superior lo indique y siempre por ®scBi el trabajador considera
imprescindible que su asistencia a una reunionossidere como hora extra,
debera contar con el visto bueno de su responsapkrior. Este documento se
remitira a esta Secretaria General para su arghileyengo.

6. Formacion de voluntariado. El responsable coordinard conmigo la
programacion y horarios de todas las salidas alpsielel personal.

En hoja adjunta os relato las personas nombrada€gutro. Ellas vehicularan y
centralizaran todas las normas expuestas.

Sin otro particular y siempre a vuestra disposicezibid un cordial saludo

Fdo. Eva Alonso Zazo
Secretaria General



