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De todo ello se deduce la conveniencia dE' procéder a la
asimilación de la categoría profesional de Asp¡nn~t' adminis
trativo utilizando criterios más acordes con su verdadera si
tuación profesional, similar a la de los aprendices, y, encon~

secuencia, aplícar grupos distintos de cotización en :función
de las edades de los Aspirantes.

Por otra parte,. la subsistencia, hasta el 31 de marzo de 1975,
de las bases tarifadas de cotiza.cién, como parte integrante
de la base total correspondiente a cada trabajador, estáblccida
en la disposición transitoria primera, número uno, de la
Ley 24/1972, de 21 de junio, de financiación y perfeccíonamiento
de la acción protectora del Régimen General de la Seguridad
Social, hace· necesario que, con el expresado carácter transito
rio, continúen llevándose acabo las asimilaCiones previstas en
el artículo 73. número 4 de la Ley de la Seguridad Social de 21
de abril de 1966..

En su virtud, este Ministerio, en uso de la'> facultades que
le confiere el mencionado precepto de la Ley do la Sogurid<td
Social, a propuesta de la Dirección General de la Seguridad 50-:
cial, . oída la Dirección General de Trabajo y previo informe
de la Organización Sindical, ha tenido a bien disponer;

Artículo único.-De conformidad con lo previsto en la díspo
si¡:;ión transitoria primera de la Ley 24/1972, de 21 de junio, la
categoría profesional de Aspirante administrativo queda asi
milada a las categorías profesionales expresamentc contenidas
en la Tarifa de Bases de Cotización aplicables a dicho Régimen,
un la siguiente forma:

ORDENANZA LABORAL DE OFICINAS Y DESPACHOS

CAPITULO PRIMERO

Alcance de la Ordenanza

Artículo 1." Finalidad.-La presente Ordenanza establece y
regula las normas por las que han efe regirse las condiciones
de trabajo én las Empresas encuadradas e:n la· actividad de
Oficinas y Despachos.

Art. V' Ambito territorial.-La presente Ordenanza será
de aplíc~;ión a todo el térritorio nacionaL

Art. 3." ..Ambito funcional ).' persona-l.

a) La presente Ordenanza regula las· relacion'es de trabajo
en las Ofkinas y Despachos en aquellas actividades con regu
lación laboral específica que no comprenda a los profesionales
incluidos· en esta normativa.

b) Asimismo regula la a".{ividad laboral de los profesionales
de los grupos 2.", 3." Y 4.° del artículoS.o de esta Ordenanza
que prest~n servicios a Empresas correspondientes a sectores..
.o activide_cles no incluirlos ea ninguna Reghünentación u Orde
nanza de Trabajo,

Art. 4." Ambito temporaL-'-La presente Ordenanza entrará.
en vigor en la fecha que establezca la Orden aprobatoria.

CAPITULO H

SECcrÓ:-< 1.". ORGANTZ.\C¡ÓN DEL TRABAJO

DE LA FUENTE

Lo que digo a VV. I1. para su conocimiento y ('[(":[o:s
Dios guarde a VV. II.
Madrid, 31 de octubre de 1972.

Art. 5." Principios generales.-La organización práctica del
trabajo. consuieción a esta Ordenanza: ya la legislación vi·
gente, es facultad exclusiva de la Dirección de la Empresa.

Sin merma de la a.utoridad que corresponde a la. Dirección
de la Empresa o a ~us representantes legaIC's, los Jurados de
Empresa tendrán las íWlciones de información, orientación y
propuesta en lo relacionado con la orgarlización y racional ¡z:a~

ción del trabajo, de conformídad con su legislación específica.
La prolnociónprofesional; con arrl:'glo a. esta OrdenanZa La

boral, ha de entenderse sin perjuicio de continuar la realiza
ción de kJs> 'COmetidos que venían ejecutándose antes del -ascenso
si la Dirección de la Empresa, por razones de su propia organi
zación. lo estimara pertinente.

Art 6." Racionalización del tra(>ajo-La racionalización de1
trabajo tendrá las finalidades siguient.es:

al SünpHficación del trabHjo y mejora dell1étodos y pro
cesos adminL!>'1,rativos.

b-J EstableCimientos de plantilJu$ correctas de personal.

Art. 7." PlantiUasy escala.fvnes dei perSona l.-Las Empresas
comprendidas en la presente Orrleoftnza estarán' obligadas a
respetarlas plantíllas actuales conforme a la clasificación y
categoriaprofesional establecida en la misma y sin que pueda
reducirse la ,plantilla existent'?, salvo por causas naturales,
sin perjuicjo delaptomoción profesional de los trabajadores
con arreglo a· est.a Ordenanza.

En el escalafón. o escalafones se relacionará el person81
por grupos ocategol:'Ías, haciéndose además constar las cir
cunstancias siguientes: Nombre y apeUidos:delos interesados,
fecha de nacimiento y de ingreso en la Empresa, categoría y
fecha en que corresponde el primer al,unentopaTÍódico de la
retribución por razón de antigüedad. Dichos escalafones. se
corifec(;ionurán int¡;:riOl'mente y cada año y figurarán como ane
xosdel Regllunento de Régimen Interior en la,., Empresa.s en
que dichos Reglamentos existan.

Ant.es :del :10 d lZ febrero de cada año se darán a cO{locer los
escalafones a: los empleadosinéluidos" los CURres ten.drán un
plazo de quince días para formular ante la Empresa las obser
vacion'?s o rc<Iamaciones que crean procedentes sobre las mo~

difícacioncs con respecto al escalafón.
La Emptesa Tefiolver.i en plazo no superior a quince días,

y de" ser el acm'rdo denegatorio, el empleado podrá acudir a
la Delegilci~nde Trabajo en el plazo de otros quince días.

Las> reclRmadom's p~a la Delegaóón deberán 'ser entre
gndaspór, los Trabaiador€s a la propia Empresa, pudiendo pre
sentar copia en la Delegación. La Empre.sa.; en el plazo máximo
de dOs meses, . a contar desde la fecha depublkación delesca
laf6n, deberá remitir a la Dell."gación de Trabajo 'las redama 4

dones{'xlsten.1:csiunto con la copia del escalafón, informando
sobre losmotivospnr los que no accedi6 a la petición del em
plendo. Contra' la,TL--sol'ución de ·la Delegación, que ha de darse
en plaza no superior a quince días; pOdrá recurrirse ante la
Dirección General de Trabajo en los quince. días siguientes a
la notíficatiónde aquélla.

Doce

Siete

Once

Grupo
de la. Tarifa

'lOr la que. se
la actividad

ORDEN de 31 de octubre de'
aprueba la Ordenanza Lab0r;;
de Oficinas y Despachos.

Ilustrísimos sefiores;

Aspirantes administr,ativos de catorce y quinco años
de edad .. " .

Aspirantes administrativos de dieciséis y diecisiete
años de edad ., ......

Aspirantes administrativos de dieciocho o más años
de edad,...

DISPOSICION FINAL

DE LA FUENTE

limos. Sres. Subsecret.ario y Director general. de Trabajo de
este Departamento.

Lo digO a VV. lI. para su conocimiento y erecios.
Dios guarde a VV. IJ. muchos ai'ies.
Madrid, 28 de octubre de 1972.

Vista la Ordenanza Laboral para Of¡cin~15 y Despachos.
propuesta por la Dirección Genera] de Trábajo. venoso de
las facultades atribt.¡ídas a este Ministerio por la Ley de 16
de octubre de 1942, he acordado:

Primero,-Aprobar .la expresada Ordenanza l;tb::!'E~' para la
actividad de Oficinas y Despachos, con efectcs cle 1 de no
viembre de 1972.

Segundo.-Autorizar a la Dirección Gcnernl de Trabajo para
dir:tar cuantas Re.:::olucü~nf)s exija la apiic:H;í6n <:' in1;,qr:e!&dón
de la citada Ordenanza Laboral.

Tercero.-Disponcr su publicación en el ~Bc];C![n Oficia) del
Estado».

Se faculta ala Dirección General de la Seguridad Social
para resolver cuantas cuestiones puedan p]anleurse en la apli~

cación de lo dispuesto en la presente Orden, que entrará en
vigor él día primero del mes natural siguiente al de su pu,·
blícadón en el -Boletin Oficia] del Estado~.

HOlaS. Sres. Subsecretario y Director gennra
Social de este Ministerio.

H.,,,,~{"' :,\1,,·~"!,,·.}l~i"",?\(~iÓ'l" .3S/,tj'5': .;:8J.!(":;;:E1
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SECCIÓN 2:' CLASIFICACIÓN DEL PEi\SONAL

Art, 8." El personal que preste sus s·eI'vicios en las activi
dades encuadradas en la presentc OrdCni.l'1Za se cJa"Hj¡:c:;rá. en
atención a la8 funciones que desarrolle, en "lUlO de los siguientes
grupos profesionales:

L Titulados.
2: Administrativos.
3. Técnicos de oficiha.
4. Especialístas de oficina.
5. Subalternos.
6. OfiCios varios.

Grupo 1." Titulados:

al Titulados de Grado Superior.
b} Titulados de Grado Medio.

Grupo 2." Administrativos:

al Jefes superiores {Oficial Mayor>.
bJ Jefes de primera.
el Jefes de Begund~ {Cajeros con úrma, Jefes de Reportera,

Traductores e Intérpretes Jurados de más de un idioma),
ti) Oficiales de primera (Cajeros sin firma,I:n-térpretes Ju~

rados de un úlioma, Operadores de maquinas contables. Taquí
m'ecanógrafos, Telefonistas-Recepcionistas con doS o más idio.
mas, Imipectores de zona).

el Oficiales de segunda (Telefonistas-Recepcionistas, nepor
t.ors de Agencias de Información, Traductores e Intérpretes no
Jurados. Jefes de VisitadoresL

f) AuxíliHúS (Ttd.efonistas, Visitadores).
g) Cobrudon:s-Pagadores.
h} A~pirantes.

Grupo 3." Tecnicos de oficina:

a) Jefes de Equipo de lnfonmttlca,
b) Analistas. •
el Progn:llllD.dorOrdenador.
dl Programador de máquinas auxiliares,
el Jefe de dí."¡¡n~ación_

n Delineante-Proyectista.
gl Delineante,
hl Administrador de test.
iJ Coordinador de tratmnipnto de cuestionarios.
jl Coordinador de estudios>

k) Jefe de equipo de en·cuEstas.
lJ Jete de explotación.

11l Controladur.
m) Opcrvdor de ordenador.

Grupo 1.' EspcciaJistas do oficina:

al Jefe de múquínas basica".
b) Opemdofti's de tabulador,:is.
el O¡J.::rado.res de máquinus b,~sicas.

el) DibujEL1te.
el Calcador.
fl Perforisths, Verificadores y Clusífic8dore-s.·

gl Inspectores de Entrevistadores.
hl Entrevist.adores-Encue~tadlln:s

il Encargado Departamento Reprografía.

Grupo 5.~ Subalternos:

al ConoC'rje mayor.
bl Conserje.
el Ordenanza.
dl Vigilante.
el Botones.
f) Limpiadoras de apa.rlamentos.

g) Limpiadoras.

Grupo 6." Oficios varios;

cd Encargado.
bl Oficia~ de primer¡:l y Conductores.
el OficifU de sl:gunda.
dl Ayudantes y Operadores Reprodudores de planos y Ope

radores de multicopistas y fotocopiadoras.
cJ Peones y Mozos.

Art. 9." La clasificación de {,ategorías proféhionales incluidas
en el articulo anterior es mt......."'múnte enunciativa, sin qua su
ponga obligación de tener provista todaS las plazas énumeradas
si la importancia y necesidad de!a Ernpi:-es~l no lo requierE'.

ArL 10. Cla.<:ificación según· perni;Jne-ncia>·~Segúnsuperma
nenda, el personai. puede ser fijo, interino o eventual.

Tendrá caráCter fijo el que se precisa de un modo permanente
para. las actividades normales de la Empresa y ocupa un puesto
en la plantilla. de. la misma. Interino es el cóntratado para
sustituJra cmplaaci(}S .·.dEi.carácterfijo durante ausencias. tales
como~ Servicio militar,enfermedad o liCencia. EVentual es el
que en situadorres extraordinarias se contrata por un tiempo fijo
o para un trabajo temporal.

Para el· persona].-¡nterino la duración de su contrato será
por el tiempo de ausencia del sustituido, y en cuanto al even
tual se estara a la duración del trabajo circunstancial para el
que fué contratado O en su defocto no excedera de seis meses.

Las Empresas quedan obligadas a formalizar en contrato
escrito la admisión y cese del personal interino o eventual, ex
presando el trabajo y tiempo de duración de los serv~cios.

CAPITULO III

Art. 11. Definiciones.-Las definiciones, según las funciones
o actividades dd personal dentro de la Empresa, serán las si
guientes:

SECCIÓN l,'l TnULADOS

a} y b} Porsonal titul-ado.-E::; el que se halla en posesi.ón
de un título o diploma oficial de Grado Superior o Medio, que
está unido a la Empresa por un vínculo de relación laboral con·
ce-rtado en razón del titulo que pos.ee, para ejercer funcione.,
especificas para las que el mismo le habilita y siempre que preste
sus servicios en la Empresa con carácter exclusivo o preferente
por. un sudeo o lanto alzado, sin sujeción a la escala habitual
de honorarios de su profesión.

SEcnÓN 2.a PERSONAL ADMlNfSTl1AT1VO

al J¡~fes ~illperiores.-Sonaquellos, provistos o no de poderes,
que baio la dependencia directa de la Dirección o Gerencia.
llevan la. -responsabiHdlld direCta. do dos o máS departamentos
o de una sucursal, delegación o agencia;

Se asimilará a esta categoriaal profesional con dos o más
J8fes a sus órdenes, que en algunas Qficinas se denomina. Ofi
cial Mayor.

bl Jel"e deprimcra.-Es el emp1cadu capacitada provisto
o no de poderes. que actúa a las 6rde,nes inmediatas del Jefe
superior. si lo hubiere, y Heva la responsabilidád directa de
uno o más servicios. Están incluidos t.ambién aquellaS personas
'-lue organizan o construyen la contabi-Jidad de la E¡npresa.

el Jofe de scgunda.~Es e} emple~dO-, p:-ovistó o no de po
deres, que a las órdenes inmed-¡Mas d-el·Jefe de. primera, si lo
hubiere, está ;encargado de orientar, dirIgir y- dar unidad a
una sección, distribuyendo los trabajos entre OfiCiales, Auxi
liare3 y demás personal que de él dependa.

En las Agencias de -¡nformación comercial el peFsonal que
o:. ten.te el cargo de Jefe de Reporters se incluirá. en esta cate
gor(a. Su misión S(,ni el control del personal a sus órdenes y
l:t'sp0'13nlJje do la buena marcha de la sección; así como re
solver todas las dudas que se les presenten a l-os Reporters en
la investigución. '

Quedan adscritos a esta categoría los TraduCtores e Inter
pretes Jurados de más de un idioma.

Se asimilarán a esta mismacategoria los Cajeros con firma
que, con o sin empleados a sus órdenes, realizan bajo su res
p:msabilidad, los cobros y pagos generales da la Empresa.
SB -di"linguirál1 Rquellos que tienen fin118 reconocida en En.tida·
des bancarias. o de erMita con los que opere la Empresa y los
que 110 tienen. firma reconocida.

tiJ OJ.;{jlllrie primera.--Es aquel empleado que actúa a
lfls ól'd2nes de un Jefe, si lo hubiere, y qUe bajo su propia res
;;Djl~¡ab.¡¡icit,dre~l¡i.;Dacon la múxima perfccción btlrocnitica tra-
tnjos querequiere,n inic.iativa. ,

Se adscriben a esta categoría: Intérpretes Jurados de un
idioma, Cajeros sin firma, Operadores de máquinas contables,
'[¡'1quimccanógrz¡fos en idioma nacional que tomen al dictado
':iO p,~Labras por minuto, traduciéndolascorrocta ~. directamente
ala máquina, asi c-omo las Tolefonlstas-Recepcicnistas capa.ci
Llu8;;para expresarse en dos o Illi\.S idiqmas extranjeros.

Tambión se incluyan en esta categoría los Inspectores de
zona de las Empresas de financiación y ventas a plazos, cuya
misión es el control. vigilancia e inspección de cobros e in~

formos para la concesión de créditos.
el Ofidal de segunda.-Es el empIcado que con iniciativa y

rcsp0nsabiHdad restringida y subotdinado a uu Jefe y Oficial
'de prlinera, si los hubiere, realiza trabajos de carácter secun.
dario que sólo exigen conocimientos generales de la técnka
adrránistrativa.

Se ud:,cri!;~1ll a esta categoría las Telefoni3:!:...<tS-Recepcionistas;
los H~porter;¡ de Agencias de informaciórr, los cual.es deben esta!'

11"',i+! fl'
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capacitados_ para investigar informes de Empresas; los Traduc~

tores e Intérpretes no Jurados, y .108 Jefes de Visitadores de las
Empresas de financiación y ventas a plazos, cuya misión es la
distribución y control del trabajo de los Visitadores a 8UC8TgO.

fl Auxiliar.-Es el empleado mayor de dieciocho años que
se dedica a operaciones elementales administrativas y en general
a las puramente mecánicas inherentes al trabajo de la· oficina
o despacho.

Quedan adscritas a esta categoría las Telefonistas y los Vi
sitadores de las Empresas de financiación y ventas a plazm;,
cuya misión es la distri:">ución de propaganda y captacíón de
clientes.

g) Cobradores-Pagadores.~Son los empleados mayores de
dieciocho años que dependiendo directamert te del departamento
de caja tienen la -misión del cobro de recibos de la Empresa,
pudiendo practicar liquidaciones ante el cliente, informarsohr~

las peculiaridades de su trabajo o efectuar pagos por cuenta
de la Empresa.

h) Aspirante.-Se entenderá por aRpiranlé al empleado me~

nor de dieciocho años que trabaja en fui;cioncs propias de
oficinas, dispuesto a iniciarse en las funCÍones de ésta,

SECCIÓN 3." TÉCNICoS DE OFICI~AS

al Jefe de Equipo de Informática,-Es el técnico qÜe tiene
a su cargo la dirección y planificaciÓn de las distintas activi
dades que coinciden en la instalación y puesta en explotación de
un ordenador de tipo grande, medio o pequeüo, así como res-
ponsa-biUdad de equipos de anaJisis de aplicaciúnes y. progra
mación. Asimismo le competa la resolución de problemas· qe
análisis y programación de las aplicaciones normales· de gestión
susceptibles de ser desarrolladás por los mismos.

bl Anal1sta...,.....-Verifica análisis organ¡cw~ do aplicaciones
complejas para obtener la. sofución mecanizada de las mh:;mas
en cuanto se refiere s;

Cadena de operaciones a segui r.
Documentos a obtener.
Dise:no de los mismos.
Ficheros a tratar; su definición.
Puesta apunto de las aplicaci.ones:
Creación de juegos.de,ensayo.
Enumeración de las anomalías que puedan producirse y de..

finic1ón de su tratamiento.
Colaboración al programa de las pruebas de ~lógica" de cada

programa.
Finalización de los expedientes técnicos de aplicacionescom

plejas.

e) Programador Ordénador.~Lecorresponde estudiar}os pro..
cesas comjillejos definidos por los analistas, confeccionando or
ganigramas detaUados de tratamiento.

R~dactarpr.ogramas en el lenguaie de progcamaci6n que le
sea indicado.

Confeccionar juegos ,de ensayo, Roner a punto los progra
mas y completar los· expedientes técnicos de los mismos,

Documentar'elmanual de consola.
d) Programador máquinas auxiliares...,-Planifica la reaHza~

ción de máquinas básicas, contribuyendo a la< creación" de los
paneles o tarjetas de perforación precisos para la p-rognpllSción
de la'S citadas má.quinas auxiliares.

e) .Jefe- de Delineacián,-Es la persona que tiene ',la 'res"
ponsabilidad del Grupo o Grupos de DelineaCión, mánteniendó
el orden y la disciplina dentro de ella. ocupandose de 'la.:re
cepción y dIstribución de los traba¡os, asesorando a los Deli
neantes en la perfecta realiZación de loS mismos.

f) Delineante Proyectista..:.:.....Es eL empleado que, dentro
de lasaspecialidades propias de la sección en que trabaje. pro.
yecta o detalla los trabajos del Técnico superior, a cuyas órdene-s
actúa, oelQue, sin superior inmediato, re~lizalo qU8'pe6
sonalmente concibe segun los datos y cond:idones tC"G'l1icasexl-
gidas por loscHentcs o por la Empresa. .

g) Delineante.-Es el técnico que está cn,pndtndú para el
desarrollo de proy€ctos sencillos. levanta:nien~;ó e interpretación
de planos y trabajos unálogos.

h) Administrador de Test.-Es elemplcDdn que realiZa la
aplicación do test p5icot~cnicos para la, calificación ~eper
sonal, de acuerdo con los índices standarizados, pe cada uno
de los test o baterías do tests. Valora los ,resuHado50btJ'lnidos
y formula el correspondiente informe- Es cola1)oxndor directo de
los departamentos de psicología est.ablecidos .en las Empresa~
y depende, donde exista, del Graduado superior en la es~e
ciaHdad.

> n Coordina~or de tratamiento de cuestiimar¡as,-Es el profe~
slOnal que preCIsa conocer el sistema de fichas perforadas; los

programas con los que se vayan a explotar los trabajos a co·
difkar y los objetivos que se pretendan con el Pl&n de codi
fícación.

Asimismo le corresponde el control y vigilancia de los' tra
bajos del departamento.

P Coordinador de estudios.~Esta a cargo de un grupo de
entrevistadores que desarrollan su acti"\'ldad. en· una zuna.
Instruye a los entrevistadores de acuerdo con lasneeesidades
de cada uno de los estudios. Da norm~s·párala correcta reali
zaciónde los cuestionarios. Señala él sistema de revisión y
control de .los cuestionarios. Tiene a su cargo la responsabilidad
de su departamento, estando directame:nte,1,\ las órdenes de un
Jefe de primera, y si no existiese diC-~ categoría en la Em
presa. será responsable del trabajo encomendado y relativo a la
cU,mp}imentación de los cuestiona¡ios. dopendiendo. en este
supuesto, del Jefe de estudios.

k) Jéfes de equipo de encuestas.-Son los Delegados de las
Empresas en provincias•. cumpliendo las mismas funciones, en
suambito" que los Coordinadores de estudios;

1) Jefe de explotación...:-Tiene ]jÓr :il1fsiónplanificar, orga·
ni~:~: y. -controlar la explotación de todo el equipo de trataltlien
tode la información, a-su cargo; realizarlas fundones que co
rresponden a un Op~rador de .consola.:y ladlrección de los
equipos de control.

ni Cóntrolador.--Tíerte por misión 'revisar la información
que .se _reciba para ser tratada por el ordoe,nador .. y .de. la do
cumentación confeccionada por el mismo~ organizando su pos
terior dis'tribución.

inl Operador de ordenador<--~-Manejalas'ordenadoresparael
tratamiento de la información e interpreta y desarrolla las
instrucciones y órdenés para su explotacI6n.

SEcnóN 4.8 ESPECIALISTAS De OFICIN.,.

al Jefe de 'máquinas bási.cas,-Tienea su catgo la planifica
ción de la realización de los trabajos por los operadores de
máquinas básicas (peHoradoras, verificadoras"intercaladoras,
clasificadoras, reproductoras e intérpretesJ,controlando su Per~

fección y:obténiendo elmárimo rendimient(}_del equipo básico a
sus órdenes, así como la creación de losp.aneles o tarjetas de
perforación precisas para la programación de las'citadas má
quinas b.-"tsica8.

b) Operadores de tahuladoras.-Ejecutan él -manejo de las
máqUinas tabuladoras· y creación de los paneles de los distintos
traba.jos queJe sean encomendados.

el Opeta.dorésdemáquinas básicas>~Sof:l. los qUe tiénen per
fectoconociml-ento de las' técnicas destinadas a clasificación, in
terpretación. reprodución e intercalaCión de las fichas per~
foradas.

d) Dtbuiante.-Es el empleado que confecciona toqa clase de
rótulos, carteles y dibufos de carácter sencillo, desarrollando
trabajos de esta índole bajo la di'recciónde ün Delineante~Pro

yectista.
el Calcador.-~Es el que calca dibujos en papel trasparente,

realiza y acota croquis sencillos y efe<:túa otras labores· aná
logas.

f) PerforistaS-, VerifiCadores, Clasifitadores.,.;...Realizan el per·
fecto manejo de las máquinaspetf9rEidoras.. verificadoras, y' cla
sificadoras, conociendo suficientemente la·. técnica de programa
ción de di-chas maquinas.

g) Inspector de entrevistad<;res...,-Esel empleado mayor de
veintiún~¡jos, que s~pervisa el' ttabalqréalizado porlcis en
trev-ístadores"encuestadores para determinar su cotTect::ión en, el

. trabajo Y:t¡}n las· normas señaladas por las Empresas, realizando
incluso entrevistas mediante c'llestionario,

h) EntrevJsíadores-Encuestadores....LEsel empleado mayor de
veintlún·años de edad que realiza entrevistas mediante un cues
tion~1'Ío standarizado "y que consigtieell- el espacio de una
jornada unmJnimo de ,entrevistas, aju!:itándo5e en todo a las
normas senaladasporla s Empresas. .

íl;,Encarg:ado Dep~taníentoRe'Prografía.~Asumelarespon
sabüidad :deJ buen futleíonami,ento del. departamento de, máqui
nas, de·.veproducción (multicopistas, ·serocopíadoras" fot~copiado

ras, reproductoras de planos, encuadernadoras,ete:L Es res
ponsable de la puesta en marcha de lostrabajoscorrespo_ndien~

tes. Revisa;las planchas en contacto con losencnrgados de los
proyectos o éstudios. Lleva el control de las tiradas. Responde
de la,hueüa presentación ·de ·105 ttaba¡os,·· impresión y limpieza
de Jos ntisl)loS. •

SECCIÓN 5." StiBALTERNO$

al Conserje Mayor.~Es el que, con un mínimo de cinco
pe:monas· a sus_ ónJenes, tiene la vigi1anc~~·y .responsa-bilidad. de
los servicjossubalternos, ordenanzas. botones yde limpieza.
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bl Conserje.-Tie-ne como misión especial vigllar las. puer

tas y accesos a los locales 48 la Empresa.
el Ordenanza.~Tendráesta categoría el subalterno mayor de

dieciocho aüos, cuya misión Cow"ste en hacer recados dentro
o fuera de la oficina, recoger y entregar correspondencia, así
como otros trabajos ,secundllri.ós ordenades por sus Jefes.

d) v'igilante.-Tiene a su cargo el servicio de vigilanciadiur
na o nocturna dé los locales.

el Botones.~Es el subalterno menor de dipciocho- n-ñO$ que
realiza recados, repartos y olras funCiones de caracter ele·
mental.

f) Limpudora de apartamentcis.-".Es la persona que tiene
por misión la limpieza de apartamentos habitables,

. g) Limptadoras.-Estánocupada,s en 1& limpiel.<~ de 10$ lo
cales de las Empresas.

SECCIÓN 6.8 OnclOS •VARiOS

al Encargado,-Es la persona especialista en su cOm(,tido que
bajo las' órdenes directas del- Perito o superiores, si los hubiere,
dirige los trabajos de una secCión, con la responsabilidad con
siguiente sobre la forma de ordenar la realización de los tra
bajos a efectuar.

bJ Oficial de primera y coni:fuctores; el Oficiales de se
gur,du; dl Ayudantes; e) Peones y Mozos:...;. Incluye al personal,
como mecánicos, carpinteros, eleCtricistas, elc" que realízan
los t.rabajos propios de unofido cualquiera dalas categorías
se:6ah1.d8.5. Para la ad.scripción a estas cat",goriás se 'atenderá
ajas r(jgl_~s dadas por la Regiamqntaclón: de Trabajo corres
por:di~nte.

Los conductores de automóvil serán considerüdus onclales de
primera si ejecutan toda dase de reparacjQn.cs que no' exijan
elementos de taller. En los demús casos .serán, coluo rnlníJno,
oficiales de segunda.

Quedan asimilados a la categoria de Ayuda.ntes los siguientes
profes-ionales:

Operador de reproductora de planos.-·Es el encargado de la
obtención de copias de un original impreso en vegetal u otro
papel, graduando la velocidad con.el fih de'quc las copias ten
gan la máxima nitidez.

Operador de multicopista.--EsteempleaclD es el,t:mi::argado del
manejo de E,sta máquina, haciendo todas las operaciones nece~

s~rias tanto para la conset'vadó-ncomo '¡jara que la tirada de
.las copias sean jo más nítidas posibles.

Es función del mismocargnr de tinta l~ lnaquirta, centrado
de planchas, lirq,picza de las mismas para su archivo y hacer
las manipulaciones precisas para. -la consorvación en buenas
6mJiclo':lcs de la máquina,

Operador de fofocopiadora.-Está encarg~d() de ,la obtem:ión
de copias de un original de acuerdo con las ¡:;,;,<;péCHicaciones re
queridas, teni:mdo además la función de la hmpieza total de la
máquina y la pu·esta a punto para.·. su buen funciomwüento.

Art. 12. Las Direcciones de la11 Empresas han de mnsiderar
como üe fu;,daowl11.al interés el lUe!oramleato d~ la focnlaCÍóf1

. de :;;us empJeatlGs, tanto RU el aspectoe$pecdkartwntt~profesio

nal como en el de su educación ~eneraL

En el prinwr aspecto, tíenen obligación de procul'ar el per
feccionamiento del personal, othmtándQlo para facilitarle el
ascenso a superiores categorías. En sentido máS B,m.pHo y mas
extenso. deben ayudar y dar fa-dlidades a suseil1pleados para
que (leven su instrucción general y adql1ietan sólido!) principios
en los órdenes inteloelual, moral y soda].

CAP1TULO IV

Ingresos, provisiún de vacantos, t:eses y tr~l.-spasos de Empresas

Art. 13. Ingreso y periodo$ de p.rueba,-La é\dmio!ól) de per
sonal se SUjetará a lo legalmente dispuesto sQbre 801oCación
considerándose provisional durante un :período de -pruuba que
no podrá ex.ceder del scñulndoen: la siguiente c9caht:

aJ Personal titulado: Seis mps~s.

b) Personal adrilinistrntivo y técnico: Dos meses.
el Subalternos: Un mes.
di Oficio8 varios: Tres scmaNl"L

Durante este periodo. tanto la Empresa como el empleado
podnc!-n, respectivamente, proceder a la r€f:H:biÓ'tl o d8si.stir 'de
la prueba, sin necesidad. de previo aviso y. sin quel1inguna
O:e las partes tengan derecho a indemnizacióh.

En todr.i ca.so el trabajador percibirá qw'aüteel periodo de
prueba la remuneración ,correspond~ente a la labor teali.Zu.da..

Transcurrido el. pla.zo de prueba. quedará formalizada la &d
misión,siéridúle contado al empleado, a efectos dj3 antigüedad
y aomentos: periódlc:;O$; el tiempo invertido en el citado periodo.

Ea potestativo de laS Empr.esas r~munciar a este periodo
en la ncln1Í¡.;ión y. también reducir la duración máxima que para
01 Dlismo se señala, en su caso,

Art. 1,4, En la admísión 'de huevo personal, tanto para. cubrir
vacante o-para plaza, de nueva creación, las Empresas podrán
exigir. las pruebas de aptitud oJ)Ortunas para asegurar la Capa
cidad pr,ofesiünal y las condiCiones físicas y psícológicas necesa
rías. Estas pruebas se concretarán en el Reglamento de Régimen
Interior.

En III admisión de personal de nuevo ingreso Se respetarán
las prefert<nclas legales establecidas. Las Empresas podrán de~

terminar e-n su Reglamento de Régünen Interior las preferencias
que_ otorgaren a los huérfanos- ohíjos de sus empleados, sin
que pUedfln extenderse a un numero sUperior a la mitad de
las vacantesdect,l.po libre.

ArL 15, .Provisi6n de vqcantes.-En lo relativo a esta materia.
se tendrán en cuenta his siguientés hormas:

1.8 PprsonaJ titulado.-Las plazas so cubrirán libremente
por la .Empresa entre los qua posean los títulos y aptitudes co~

rrespondientüs. sietnpreqtie reúnan las condiciones exigidas
para los·· cargos.

2.a Personal administrativo..--Los Jefes superiores, Técnicos
de of.icina,EspeciIt¡¡st~sde oficina y los Cajeros serán de libre
designación de]a Empresa.

Los Jefes· de primera se designarán libremente por la Em·
preSa entré 'el personal de la misma.

Para el resto: del personal se seguirán dos turnos alternos:
Uno de antigüedad, previa prueba dce aptitud entr~ los de cate
goría inferior inmediata, 'y. otro por elección de la Empresa
entre los enipleados de las dos categorías inmediatamente in
feriores.

Los Au:xHiares ~on cinco años en la categoria ascenderán a
Oficiates de segunda.

3." Subalternos.~EI Conserje Mqyor será nombrado libre~

mente por la. Empresa entre los delnás' subalternos, except.o
Botones.

Los Boi.on€s" al cumplir los dieciocho afíos, pasarán automúti
camente a Ordenanzas.

4." Ofidos varios,-Para la provisi6n de plazas se combinará
la capacidad y aptitud con la antigüedad en la Empresa.

Al't. 16. Se concede preferehciaal personal subalterno al
s¡;rvÍ\;io de las Empresas-, para que puedan...ocupar plazas de
categoría adminIstrativa, siempre' queoOtengan íg:!J.al o superior
puntuación que los demásaspírantes a ingreso en las pruebas
que su convoquen con dícho fin.

Art. 17. Cuando se realicen pruebas de aptitud: tanto para
el nuevo 'Oérsona.l como en el caso de ascenso:s, la Empresa
cons\,ituirá- en su seno los oportunos Trihunales, dé los que
formará parte un Vocal Jurado o Enlate síndiCal de igual o
superior categoría. En aquellas Empresas que no existieran car~

gos sindicales o no- sean de las categorías previstas, .formará
parte un· representante de la Organización Sindical de la propia.
agrupación. . .

ArL 18, CestJs ydimisiones.-Cuando fuera necesario pres
dudil' de personal fijo, con excepción de los casos de despido
como sa:ndon de falta, habrá de procederse cón arreglo a la
legiSlación vigent.e sQPre esta matería. observando siempre,
dentro de cada categoría. un.rigurosoorden de antigüedad en
la Empresa,. pero teniendo opci6nel persopal afectado para
ocupula pla:;:a de la categoda inmediata inferior, si hubiese
pasado por ella y en esta ~xistiera personal mas moderno que
el empkado a queOOfl'esponda el cese-;

Las dimisiones del personalhabrtin de avisarse a la' Dirección
de las Empresas con qUinoe días de anticipación. Si no realizasen
este preavisoperderán los interGsados la parte proporcional de
las pagas de 18 dé' julio o la de Navidad que estuviesen de
vengndas.

Art. 19, Cesión y "traspaso de una Empresa,~La Empresa
que íutidicameute o de hecho continúe el negocio de otra se
hará cargo.de sus plantillas y de todo el personal, que se so_me
t.erá al régimen de la adquirente, smp,erjuicio de que la Direc
ción Cenér;t! de Trabajo resuelva sobre la subsIstencia de las
co...'1óicione-s superiori;ls o distintas Que tuvi.era reconocidas el
persolllil d{~ la adquirida. Se resp~tará a todos los efectos la
antiguedad que tuviera. recQnoc:ida el personal de la Empresa
absorbida
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Por ningiln concepto la Empresa adquire-nte podrá despedir
personal ,nn~uo ni nuevo y cuantas reorga'bizacior!es, intente
se realizarán sobre la base de mejorar o al menos man tener
la situación de unos y otros. Tan sólo; previa MJicititd, justifi~

cada, podrá amortizar las vacantes que ocurran.
El personal de nuevo ingreso, aunque sea destinado a esta.~

bk'cirnhmtosde la Empresa adquirida; se somc;t'::rá en todo caso
al regimeri de la adquiJ'f'nle.

S8 evitará siempre maMener dtlPUcidad de regímenes e:p'
establecimientos que l'ealmente formen una sola Empresa.

Grupo 5.~ Subalternos:

al Conserje Mayor
bl Conserje
e) Otdenanza
d} Vigilante
e) Bot.ones ,.... ,
f1 lünpiadoras de apartamentos
gJ Limpiadoras

8
!O
12
12
14
12
13

SECCIÓN 1.- Pm:-;rcIPIQS GEN"tRAI.ES

CAPITULO V

Retribuciones

Art. 23. La equiparación de lal'> categorías profesion<!.Jes a
los niveles Iltributivos es la que sigue:

Art..27.. Trabajos de categoría .superior;-,-Cuhndoel personal
realice trabajos de categoría. superiora .J1J¡q,ll8 ténga,n at.ribuída.
P€lrdbifádurahtc el tiempo di!'prestaciónde estos.servidos la
retrltmdónde la categoría a que cjr¡::imstancialIIlente quede
adscrito.

Sall1o· en los· casQsde sustituci6n de! .. ofro empleado. estos
tr,abajos. desupEirior categoría l;lQ podráf!..tener· dumclón supe~

rior a seisrt1~s~ inint('rrumpidQs,debiendo'elemp18ado~ al cabo
de est~ tieIDrm;volvcr !t la. categoriaant,eri.or o ascender d~fini~

tiv.all1ente 8'1a: categoría. supl?riOf;segúj} ,1opreGeptuado para
los ascensos.

El tielup6 sQ:l'"vidoen supt>riorcategoria s~rá"computado como
~ntlgüedad·f'n le.. misTl1a.cl.lando el ernp1¡¡adoascienda a ella.

Se exce'ptúa de üid;') lo,anteríormentéZlispu€.sto los trabajos
de. ,s:upel"io,r ,categoría- que" el.emplcsdo realice de acuerdo con
1.80 Emp1'<JSfI,i co.n Qb¡t:-to de: ptepHr8tse para. el ascenSQ.

Art.28: Ti'D'b':tjos de edti?'goria irtferior;---5ipor conveniencia
de In ~2~nprr~H;a'~; destina· ª:.. un emploodoa labores de categoría
infel~Í(}rálaque tcngau$l;gnada,shl quepor,ellp se perjudlqu~

6~u'fotLT!aGiQn,profesio¡:l:alni:deba efact\lar. comotidosque su
pongan vf:j¡¡u::iónomanoSQibOo(}esu, misión, única fonnl( admi
sib.1eellquo p~e,de efe~uars0,el'empleado conservará el sueldo
con'€8pondieni:e El su catE:guría.

Si.el .. cambio de destino tuViese origén;oil:péti.ción del em
pleado S8 Je asignara el sueldo qu~ corresPonda al nuevo cargo
que 'ocupe.

C:Jtando .~a . vID'ütción do destino sea d~biga·a fuer;za, mayor,
noimputa:ble a la Emprésa.y sin conyeniencia ni beneficio
parn:ésta,serátambi~rl-. rernuneraPo el· personal, según. la
función que sea necesnrjosJ<!fialarle.

Art.29:PcrsoMl con capacidad ,dfsmtnuida.-LasEmpresas
deberán acopla'r al personal cuyá, capacidad haya disminuido

Ar,t. 26. GraiificqcÜ:mes.~EI p¡,;:rsonal al servicia de las Em
presas tucctadas> porcibi'rá dos gratífic.aciouesextraordinarias
que sedevBngarán el· 18' de julio 'f en Naviq.ad.. El .iznporte de
cada una de estas gratificaciones será de una mensul!llidad del
s~la!'iOmásantigüed&t . . . . . •

Al p~r.sonaj que hubiere ingresa-do.enel'.transcUl'sO del año.
O· cesara en el, mismo se leab<)Uaránlas,gr.atificaciones· extraor
dinari~s, prorratea.ndo' ·..511.1., importe en ~elnción'~·con ~l tiempo
trabajado. para lo cual la fracetóI1.'d-e mes ,se computara como
unidad mmpleta.

1\rt 24. Los su€ldó~ señalados se .entiendén por jornada
completa y se abona:rán a .prorrata a quienes presten prúfe
sionalinente sus s'ervkios 'por. hotas.

S8CC!ÓN" 2. ~ BoNIFlCACION POR AÑOS DE SERVl(:lOS

Art. 2i ... Todos los .. empleados,. sin excepción de· categori~.
disfrutarán.;, ademasde susueltjo, aumentos por años de servicio
como premio a su vinculación en la, Emprc!>f\ respectltva.

Estos a.um~'ntQs congj.stirá.;nen trienioS de} 5 por 100 del sa
larió basequG sepefciba.

Lostriénio$ se c'c,mputarán en- razón ,del 'tiempo servi40 en
la Einpre-sa.comenzúhaose 11 devengar' desde elIde enero del
alÍ0enque l',>ecumpla el trienio: La bonificaci6npor áños de
antigüedad· forma par,te integrante del· sli\lª,riQ, computándose
para el a1:;¡óno de las horas e>:.traordinarias.

SECCl6N 3~~ OTRAS PEnCEPcU>NE$

S¡¡caóN' 4, a CASOS ESPECIAl.ES DE B$Ti'llBUClóN

Grupo g/'Ofidos varios:

al En<:;argado _" ' ,............... 6
b) Oficial de primera y Conductores 7
el Oficial de· segunda ~ "' ,............... 8
d} AYudantes yOpel'adores de reproductoras de pla-

r¡.os YOpetadores. d.e multicopistas y fotocopiadoras. 10
el Peones '.Y .Mozos .... 13

ti
4
4

5

3
3
3
4

1
2

4
5

2
3

4

6
7
7
8

8
6
7
6

6
11
H
13

JO!(;'5 de equipo de li1fürmáticn,
Ati'alista.<>
Pm;ra.madGr~Ordenador

Prcgnrmádor de máquinas auxiliares ..
J,,,ff:lde de]i:neadón
Del ¡n('ante~ProY8ctisLa
Dellneante ,,, .
Administrador de test . .
Coerdínador de tratamiento de cuestí;marics
Coordjnador de estudios .. <

Jofe de equipo de encuestas
Jefe de e~plotación "< •••••• '0>

Cor.troladcr .
Operador de ordenador ,'.

Grupo 3.'" Técnicos de oficina:

Grupo V, Titulados:

a.l Titulados do Grl¡ldo Superior
bJ Titulado de Grado Mccfio

Grupo 2." Admir;jstrlltivos:

a) Jefes sUPériores(Oficial Mayod
b) Jefes de primera , : ..
el Jefes de segunda (Cajeros con firma, Jefes do Re

portera, Traductor~s e .Intérpretes JuradOs de mas
d.e un, idioma) " .- ,., .

d) Ofi~ial do pri~r'a (cajeros SiIl firma, Intérpretes
Jurados de un idioma, Operadores,de máquInas con
tables, Taquimecanógrafos,Telcfonistas~FWce'pc.iQhis

ta,s con dos o más idiomas, Inspectores da7.onaJ _..
e) Oficiales de segunda (Telrfoni&tas~Recepdohistas,

Hepbl'ters de Agencias de' información. Traductores
e -Intérpretes no Jurados. Jefes de Visitadores)

f) Auxiliares (Telefonistas, Visitadores) .".
g} Cobradores~Pagadoros

hl Aspirantes

Grupo 4;'" Especialistas de oficina:

aJ .Tefi' de máquinas básicas
b} Op0radores d() tabuladoras
el Operudores de m.áquinas básicas
d} Dibujantes: .
d Calcador ; .
n Perfcrist-as, Verificadores y Clasjfi(;adon;'3 ..
g) Inspectores de Entrevistadorf's
11) Ent::"~vjstadores-Encuestadores < •••••••• , ••••• ,.".

iL Encargado de Departamento de Reprografía

Art. 20. Retribuciones.--'-Los suéldos y remuneraciones de to
das clases establecidos en la presente Ord(Jnanzatj~nen el
can:tctot de mtnimos. En todo caso, las m~j()ras que' cada. .Em
presa rraHce deberán respetar la jerarquíadéJ personal; tanto
en la relativo a categoría como a capacidad ji anü,güeci.ad.

Art. 21. Como norma general, el pag-o de ,s:ueldos y stllarJos
se efectuará. mensualmente y el último día hábiJ de cada mes"
sin períuicio de que se realíee la costumbre por quincenas.
decenas o ~emanas.

Art. 22. Los sueldos mensuales mínimos para cada nivel
profesional son los que se relacionan en el ahe:w de esta Or~

denan:~a.

al
bJ

"'" el
dJ
el
fl
g}
111
j)

jl
kl
II
m
m)
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por edad u otras circunstandas antes de- su jUbilación o retiro,
destinandol0 a trabajos adecuados o sus condiciones. Si laEm~
presa tiene disponible puesto para ser colocado en esta. Situa
ción será preferido el empleado que cara.~.de s:ubsidio.pen~

sión o medio propio pata su sostenimiento. y,entodo:caso1

se dará preferencia a la antigüedad~ 11:1 personal en eeta aitua~

ción no excederá del 5 por 100 der total de la categoría res
pectiva.

Art. 30. Plus por trabajo noct'urno.-::-Se fija el plus por
trabajo nocturno en un 30 por ·100· del salario, - incrementado
con la antigüedad correspondiente. Se considera trabajorioc
turno el comprendido entre las veintidós horas y Inasiete del
dia siguiente. Si el tiempo trabajado dentro del pariodo:noc
turno fuera inferior a. cuatro lloras: ,se abonaráaqqél~c~lJ.:
Slvamente ilobre estas horas trabajadas. Si, ms',hoth.<; traba
j adas excedieran de Cuatro se abl:lnaráeI compleroentp co
rrespondiente a toda la jornada. Este',:plus noatectat'il al per.;,
sonal que hubiere sido contratado Pa~un h,orariQ nocturno fijo,
como _guardas, vigilantes. serenos y porteros de noche, etc.

SECCIÓN S.a TRABAJOS!N HORAS EXl'RAQnD"nURJAS

Art. 31. De conformidad con lo <lli¡:pueslj,)- en la. Ley de jor
nada máxima legal puede, ser autorizada por el Delegado de
Trabajo la realización de horas extraordinartas, , que Be',retribu,i
rán con los siguientes porcentajes: 30 por 10íJpara las dos pri
meras, 50 por 100 para las siguientes y 140 pbr' 100 las reali
zadas en domingo y festivo.

Para el cómputo de dichas horas extraoniinarias "se tendrá
en cuenta lo establecic,lo en la OrQenminist(:¡tiaLdeRdéIha.yo
de 1931, aplícándose la siguiente fórmula paradeterntinad6n del
salario-hora:

SBm X 12 + Gratificaciones + Antigüedad

(365- D - A - V) X 7,5 hora.s

SBm ::::. Salario-base mensuaL
12 = Meses del año.
Gratificaciones; 18 de julio y Navidad.'
D = Domingos.
A = Abonables.
V = Vacaciones.
An1. = Antigúedad.

CAPnULO VI

JOl"nudn, horario, descanso domini(:al. festivos y vacacione$

ArL ::12< La jornada semanal de trabaj,o Será de (:-uarenta
y cinco hor~s, con posibIlidad de distribuirse d?modo distinto
poi' dias, para que pueda quedar Ubre la ,tarde del sábado.

Art. 33. Jornada 'intensiva.-:-Todas las Empresas qUe tllVieran
establecida durante el verano la jornada ,intensiva,' quedan; obli
rudas a mantenerla en lo sucesivo durante ~ste P'9riodo. La du~

n1dó¡l. de esta jornada será de seis horas ¡;;on'lo maxima.

Art.34. Hoi'ario.-Las Ell1presas.sOlnet~ránala" Inspección
PrO'1iI1CUÜ de Trabajo el correspondiente hprariode ,trabajo del
personal pa.ra su aprobación si proceciiera. Sera facultadpriva~

Uva de las Empresas varia¡' el horario cua,ndo lo crean necesa~

ria, sin máB limita.ciones qué la.s legales y la.·¿¡¡ fijadas en ,estas
normas, a[.;í como el deber deobténer autorización de fa Ins
pección.

Al determinar el horario la Empresa tendranncuenta las
facilidades que debe dar a sus empleados para aéudir a clases
o cursillos de perfeccionamíento o para ,adqu-lsición de títulos.

Art. 35 Descansos.-Se observará el 'descansO dominical y
el de 10.s días festivos, con arreglo a ,la l&gishl.ciónvigente,

En los· domingos y días· festivos .. la .Empresa· podrá establecer
guardias de los subalternos para funciones .. de v~llari"cia,Estas

guardias tendrán duracióIl de ocho :h?ras, yduran:teEillas, salvo
domingos y días de precepto, el person;¡U .delP-lardia. deh<J,re
realizar los trabajos de su condición, cO-q)o franquear c~rres

pondencia, foliar libros, prepttrarm~teríal ;de .t:tabaio Y,otros
análogos. Igual medida se pcdi'á adoptar en los diason que
no se realice la jornada legaL

El personal que efectúe g;uardias en dom.ingo o día, de fiesta
no recuperable tendrá derecho al descanso semanal otro día 'la
borable,

Art. 36. Vacaciones.-Todo el personal sujeto a la presente
Ordonanza tendrá derecho al disfrute de una vacación retribuí
da cada año de veinticlnco días naturales.

Las vacaci<mea serán· cóncedidas de acuerdo con las nece
sidadesdel trabajo, procuraI!do complacer ,al personal en
cuanto· a. la época 'tia disfrute. dando preferencia al más an
tiguo.

Cuando el empleado dele de prestar sus servicios en la Em
presa antes de haber disfrutado ,suB vacaciones percibirá en
efectivo ·laretribución de los días que proporcionalmente le
correspondiera.n. Salvo en·estoa •casos.' las·. vacaciones no podran
sustittlirse por el abono de lossalaríos equivalentes.

CAPITULO VII

Enfermodades, permisos, lk:encias <y excedencias

Art 37. Enfermedad.-Aparte de lo estableci,do en la Ley de
Seg'uridad Social sobre. indemní.zaclonesse respetarán las con~

dicionesmás beneficiosasque,anv~udde'costumbre o COn~

cesión espontánea de las EIQpresasestén establec.idas.
El. pe;rsona.l de las Empresasfj,fe(:tadas, desde el quinto día.

de la corresI>Pudiente 'baja, inclusive,.en,enfermedades de más
de treinta, días, comPlem..entá.rli,p..' las~restaciones .de.los Seguros
de 'Enfermedtldy ACcidentes. de l'rabli.johasta 01100 por 100
del 'salario real dur&nte un pla.zo maxinlode nueve meses, a
partir ·dala baja, y sin que 'pueda exceder de nU8've meses al
año.,

Los empleados incluidos en este artkulo estan obligados, salvo
imposibiUdad manH'iesta y Jtistifi~a;, a· cursar la baja a la
Segurídad Social dentro de lastuarenta. y ocho horas.

Habrán de prestarse también a' ser' reconocidos por el mé
dico que designe la Empresa, al objeto de que éste informe
sob~ la imposibilidad" de ,prestar servi~io,La. re~stencia del
empleado a ser reeollocidQ, establecerá, la. preseunci6rt. de que
la enfermedad. essimuláda. Encaso' de. discrepancia entre el
medico.oo la Emp~sa'Y el del.empíearlo .. se someterá la cues4

tión a· la- Inspección Médica de la Seguridad Social, cuyo dic
tamen será decisivo.

Art. 38, Permisos.--El personal tendrá derecho a permisos
con sneldo en los casos sígulen tes:

al Ma t:rilnonio.
bJ fal!tiCimiento de- cónyi.lge, f\sc€ndíGnles, descendientes

o hel'rnatlós.
el Enfermedad grave del cónyuge, padres e hijo~.

dl Alümbrarilíellto de esposa.
e) Parada{ cum~linüe,nto. a· un deber de carácter público.
f) Licencfas a represe'.QtAtes sindicales.
gl. Exarnenes paraJa 'c'tttención de un títul?,.

La duración de estos p~rmi$os 'serA de quince días en el
caso ..al" ,.pudiGl1do, d~sfrutarlo$elernpleado sin Solución de
continuidad Gún las vacaciones; doca día$' para. el caso bl, salvo
hermaú.ds,. que aeran tres días; de unDa dos días .para los ca
sos e) "id).·. PUdiéndose. anlplia;l" si concurre gravedad; tiempo
indispensablo para "elcaso el; de· cuarenta· horas al mes para el
caso f), y twmpü indispensable para el cásogL

Art. 39. Permisos 'sin· sueldo.-Los trabajadores ,que lleven
como minimo un a110 en la Empresa tendrán derecho a soli
citar pernliso sin sueldo' por un máXimo de quince días una. vez
al año, y ha,bránde otorgarlo las Empresas, salvo que no re~

sl,llte factible potnQtorlasnecesidades del servicio.

Art. 40. Licendas.-Elpersonalque lleve un mlnimo de cinco
ElllOS de servicid podrá- pedir, en caSo de necesidad justificada,
licencias sin stlcldoPQt·plazono·inferíor ti un mes ni supe~
riora seis,· Estas licenci~s no podrán soUcitarsemás de una
vez e11 el transcurso de tl'esaños.

Arto 41. Servicio m-tutar.-Durante el tiempo que el ·persoo'al
)Wrmane1.ca €In el servicio militar ~bligatorlo. o en el vollln~

tario para antkipar el' cumplimiento de aquél, se. le rese..~
vará; la plaza que venia desempeñando. Transcurridos dos Dieses
desde su HcenCiamiento se entenc,lerá qué renuncia por voluntad
propia al· niÚHriÓ, 'quedando totalmente extinguida la relación
laboral.. .

Cuando las obligaciones mHitarespermitan aleropleado acu~

dir a laOficina;~r siempl'e:que ello nQ trastorne el trabajo, apre
ciación que hara libremente la Empresa, el empleado podrá tra
bajar por ,horas, abonadas a prorrata dé su. sueldo, Si la Em~

~resa .tuviara, sycursal en la poblaciólla··que. se&.destínado el
empleadp ·se.pr'Ocurará. adscribirle a; ella, .siempre que puedan
sercompati1?les sus doberesde empleado y soldado. En todo
caso percibirá las pagasde'18 de juUoyNavidad.

Art. 42. Excedencias.· Condicionesgen.erales.-Elpersonal fijo
de plantilla poctrápa:sar a 1\1 situación de' excedencia, sin que

" '''flli'



,ailllUIUUllalJL

20254 . ----..:1.;;4.;:!::!o:;.;vi:.;;tl;Z;m=b::,l·;Z;e.;:1:.;;9..:7::.2. -'---'B::..:....:O:;.•• .;:4:::tl:.:l.;:E:::.:.....:N:,.:•.::l'í::m::.,.C.2::7:.:::;3

Vnga derecho a retribuciónalgunfl, en tanto no se < reincor
pore al servicio activo.

La exceden¡::ia será de dos claSes: voluntaria y forzosa.

Art. 43. Excedencia voluntaría.-Excedencia voluntaria eS la
que se concede por un plazo superior a un año e inferior !il

cinco, no computándose el tiempo que dure esta situacióll a
efectos de aumentos por años de servicio.

Deberá ser solicitada por escrito e informada por el'·Jurado
de Empresa 'o Enlace sindical. El plazo de concesión o denega~

ción no podrá ser superior a veinte días.
La negativa estará basada en alguna de las siguientescatiBas:

al Faltado personal.
bl No llevar comomfnirrlO cinco allos al servicio de la

Empresa.
el Haber disfrut$do de otra excedencia.
d) Cualquier otra causa que lo justifique.

La petición d~ excedencia voluntaria dCQerá despacharse Javo'"
rablemente cuando se fundamente en tenninación o 8Ul:pliación
de estudios, exigencias familiares de caracter ineludible-u otfas
causas análogas que sean acreditadas debidamente por€:l tra.:_.
bajador, o 'aquellas otras que se scftalen en el Reglmnento: (le R~
gimen Interior de la Empresa.

Si el trabajador no solicita el reingreso treinta días antes
del término .·del plazo señalado para laexcedencfa perderá el
derecho a supuesto en la Empresu.

En los caSOS eu-que no exista vacante en.la.categoría profe
sional del trabajador la Empresa se lo comunicará,

El trabafador que solicite su reingreso dentro del limite nj~q
tendrá derecho a ocupar la primera vacante -que se produzca
en su caregQría. Sí la vacante producida fuera decat8gorÍl,l. in.,
feriar a la suya podrá, optar en tra octipa;rla: con el salario a
ella asignado o esperar a que se produzca una vacante, de las
de su categtn:ia.

Art. 44. - Excedencia forzosa.-La. excedencia forzosa se conce
derá en l~s siguientes casos:

1.0 Nombramiento para cargo público de carácterpolitico
en la esfera del Estado, Provincia o Municipio que imposibilite
la 6sistenc1áaI trabajo,

2-.'" El ejercicio de cargos en el Sindicato, en los Organismos
de la Seguridad Social o políticos del Movimiento que por su
importancIa hagan imposible la asistencia al trabajo,

En los· casos citados la excedencia se prolongará por el· tiem
po que dure· el cargo que la detern'iinc. El reingreso seI'i,Í por la
primera vacante.

En el caso de ocupación de cargo público el tiempo-de .e:x:~

cedencia se computará para la antiB"üedada todos los :e~eetos.

El trabajador excedente forzoso tiene laobligacióncle: ro:
municar a~ Empresa. con un plazo no superiora tip,mes,la
desaparición de lascircunsto.ncias que motivaron su exceden~

cia, caso de no efectuarlo en ese plazo perderá el derécho al
reingreso,

Art. 45, Personal femenino.-La mujer trabaja¡jora, al con.,
traer matrimonio, podrá optar por una de las siguientes sitl!a·
clones:

L° Continuar trabajando al servicio de la Empresa.._
2:' Quedar en situación de excedencia voluntaL'la por un pe

riodo no inferior a un año ni superior a tres.
3.° Optar por rescindir su contrato, percibiendo- en conc;ppíQ

de indemnización una mensualidad por año de servicio, con
un limite máximo de seis mensualidades.

CAPITULO VI1I

Salidas. dietas. traslados y permutas

Art: 46. Salidas y dietas.-:Si por necesidades del serVICIO
h'l.\biere de desplazarse algún trabajador de la localidad en que
habitualmente tenga su destino, la Empresa le abonará, ~dumas

de los gastos de locomoción. una dieta del 75 por l00-d-e: ,$1.1
salario diariq neto cuando efectúe una comida fuera de su
domicilio. y del 125 por 100 cuando tenga que comer y pernoctar
fuera del misnlo.

Cuando el trabajador no pueda regresar a comer a sudonti-;'
cilio por encomendarle la Empresa trabajos distintos a los habi·
tuaias, aun cuando sea dentro de su localidad, tendrá derecho a
la dicta por comida. ~

Cuando el desplazanlientodure m~s de sesenta díaslninte
rrumpidos el importe de las dietas se reducirán en un sopor 100.

Art, 47. Trasla-dos.-Los traslados del _personal podtán ser
voluntarios o forzosos.

.. . al. El. trll~lado VOluntario se solicitará pOr -escrito, y si fue~

senvario~ .105 que pidier¡u} la misma vacante sescguirá .un
tUrno' de <intisÜedad en ,el cargo,.· Solame~teseconcederá al per
sonalfti() X ,para vacantes que puedanpu9rir por su categoría.

Los traslados que sollcite el llersonal,de la Penfnsubi que
estuviera; .destinado· en plazas de Cunarias·o Africa,. permana
ciend? en. ena duran,te máS de cincoaño$.se atenderán con
p~,¡}rencia absoluta. paratas pobl~cionesdelaPénínsulaque
deSéen_ . . ... ..... .... .'

E.lperson~l femenino que fundamentela;peticiQn de su tras-:
184Q .enel hecho de reunirse con·· su lllQ-rido tendrá derecho
prefer,im~e.

bJ El traslado forzoSO· te~drá lugar 'en los casos siguientes:

• Por exigencias del servicio de la .Emp~sa, en eleaso. de no
Ileg-ar aunacu~rdo con los interesados; conservando el em~
pleado todos'sus _derecho,s _en. Jo·concernienleal sueldo y cual
q\lierotrb aspecto de la remuneración; ,también tendrá d~recho

a quince dÚls de dietas de la (Juantía.cor~spoodienteasu cate
goda y a.l abono e de los gastos de traslado propios y de la
familia que viva a sus expensas Yba.jQ·-su:rnismo techo y los
de tJ1!.:sla4os·de . enseres., El·. importe ap-roximado .degastos se
abonará por adelantado cuando el iliteresado lo reclame, Esta
facultad;detraslado sólo, podrá ei_ereerla la Empresa con el
per'fJOnal que Jleve aSQ .servicio roenosde ~dlez años· y tan sólo
unn V{lzconcada. tra.-bajador.

AI'~: <;ut,,- ..Permutas,-LQ-s empleados de la misl~a Empresa. des- .
tÍQ,$dos .e.n:•... ·localídades ... dJstintas .que pe,rtep,ez-can a. la .mísrna
categi)ríay grupo prófésionaI pGdráncrmcertar la permutf\de
sus puestos, a reserva de lo que libremente- dectdala Emprosa,
teniendo en cuenta las necesidades del servicio.

Si )a permuta. seeie'ctúB.,lcs íntereSad.o~ no t$ndrán dere-'
cho a indemnización por gastos de traslado nI dietas.

CAPITULO IX

Premios, .faltas y sanciones

SECCIÓN 1.~ PREMIOS

Art, 49. ~om¡as generales......,;.Conelfin de recompensar la
condueta. rendinliento. laboriosidad· y .cualtdades sobresalien
tes del p,ersonal •. est~uh\lIdolealprop1o·tiempopara que se
supere en eLcum-plímiento de sus obligaciones. la l!;mpresa es
tabl~.rá los correspoI1d.i:entes premios, que seran otorgados
individ'ij,almente 'Qporgrupos.

Se--pTOClÍtll1;"á ponderar lascirc\U1stanc1s.s·de cada. caso para
que-n1ngú~'actoqu~·lorne~zcaquede sin pre-mio ni se. otorgue
algutlQEl; quien nQ sea acreedor aeL

Elproél'!dimieIito, cuantía de los prernios y condiciones espé
ciales· ·dentrb de las normas· establecidas en· .108 articulos sí~

guiel1tesserá'n obiato deregulaci6n detallada en los Regla
mentosdeRégimen Interior.

AtL 50. Actos dignos de premio.-Los realizados por el tra
bajador y que se consigeren ,dignos de premios son e.ngene~

ral los siguitmtes;actosh~roicos,actos·rneritórios•. espírítu "de
servicio. espiritu de fidelidad y afán de superación profe-
sional. '

Seconsidemn actos heroicos ·IÓsque con:grave -riesgo de su
vida n integrid~d personal realiza un trabajador de cualquier
categgtía .. :con el fin de evitar un' accidente o reducir sus
prcJ!)oroones.

Se-e:sürnarán meritorios· aquellos actos. cuya. realización no
exíja grave exposición de la vida o integridad del trabajador-,
pero sí 1Wa conducta,por encima de la que corresponde alas
deberes reglamentarios. para. evitar o vauceruna anormalidad
en·bien.del servicio.

En,Jo$::~(js_casos .ante:riorescitado's .·S6 .·cQnsiderará como
cin:aUlstan<:ia:que,aumente e1mérito del, acto el no hallarse el
tra~j~or:de:servidoo ll()estar obligado a- intervenir; así como
la. :fal~de~l~'1ÍioS .adecuados y la notable infErioridad en que se
haIlare Para ·tealizarlo Q,.cualquiera ot:ra .causa.' semejante,

qmsisteelespiritude.Bervicio_~real~ar éste. no de modo
fQrMtIJano .}'corriente, sino' con entrega,}o~ldElla.s facultades
de.1iq:teresado, manifestado. en hechos concretos consistent~s

;el1,Jo~r~u mayor pert~iónenfavor de la Ernpresa .y. de. sus
,comlJáñero~ (;le .trabajo, subordinando· sU comodidad e incluso
susinter~sparticulares,a·estos fines.

:E}'espíritu,de fidefidadse acrooitap(lrlos servicios ,continua·
dos-a, la E1llpresadurante· veinticinco años;sin interrupci6n al·
guna, por excedencia voh:mtaria o licencia-sin sueldo superior

MUilllid_'



B. O. del E.-Num. 273 14 noviembre 1972 20255

a doce meses, y sin notas desfavorables de carácter grave en el
expediente.

Por afán de superación ptQfeSio~.see:~tend~rá la·actuaciÓn
de aquellos trabajadores que. en lugards: curopHr-sumisión
de modo formulario y corriente, 'de<.Uquen su 'esfuerzo a ,me
jorar su formación técnica. ypráCtica,paral:?er másútUes en su
tra.bajo o alcanzar categor~s superioreS.

Con independencia de lo anteri0I!llenU:f ,señalado M:podrán
establecer premios para actuaciones 'en :~SO-$CO:tlgeto~,'Wes

como prevención de accidenteade, :t~abaj9.ra:pideze-n)a.ur..
gente prestación de socorros, laconserva,'cjón ''J{trató del mate
Tial y utillaje de trabai'~ quecolisten en los Reglamentos de
Régimen Interior y otrasmoti\'aqion~s y conductas.

Art. 51. erases de premio3~-.;;~establecen las siguientes
clases de premios:

1." Premios en metáJíco desd.. • 1,000 pesetils hasta 10,000,
segun los casos.

2." Aumento de los días de vacaciones anuales retribuí~
das, sin merma. de sus sueldos:<:>;s&lari()$.

3.Q Becas o viajes de estudios. O: de perfeccionamiento.
4." Condecoraciones, dü¡¡tintiV()~)I'~iplom~.,.

5."· Cancela<:ión de notas. desfavprables en el expediente.
6." Cartas de felicitaciÓJi.
7;" Ascensos a .puestos de 'Confianza.

PI'opuestasa los Organisffios·-coropeteptes para recompen
sas,. tales 'Como nombramientos de pt:Qtiuctor ejemplar, Meda
llas de Trabajo o Previsión y otras, distinciones~

Art. 52.. ProCedimiento;~LacQnCeSi?n,~elos premiosprevis~
tos, con la excopc:ión de las c.f\rtas<d.e lelj.citaéiól1, se hará: por
la D{r~}ccion de la Empresa, enexlJf}dientecontradic!orlo,lns~

tru[do por su iniciativa óa pro:púE!sÚ\.de~osJÚfeso compaña
ros de trabajo. a través .delJ~rál:ló:de,~lÍlpreS;a:

En las EmprE:'sas quenovenganobliJ:t&;;lu~ ,a t;PIlshtl,i.ir,Ju.;,
rado, la propuesta de p~mios,5er{¡,:inf0rrnada";por l(lB :Enla,qes
sindicales, y a faltada é-stospor:üngrul>Q.:Ql3: trt~S traba,tádÓte~,

designados ent.re los más antiguos .y&-lr¡.distinción decategofi

tia profesionaL
A la concesión de. los premios, se les d0tit la debjd~. publifi

ciclad para ;;,atisfacCión del int;;lre$éol.i:loy esLlmuh'J del n~,sto 'le!
personaL

Todos los pn?mios dcberán(,~qsta~,~n:6rexPedjentedel
interesado y se computEm'ü1 (lO lapropordón que se €!ltablece
en esta OrdJhanza .para USCCll,S,Oil· y .. cambios. Q.e Ca~t:goría,

ArL 53. Aplicación d4 los pre'lups;-JASPtf!llli05 senln otor
gados sin número .0 Hmitación. ·J.uancio se trata de ,premiar
actos heroicos o meritorios,' ,

Cuando se trate de prenüar.~cto~qU{límPHCJ.ue:I'1espíritu de
serVIcio, la recompen~ c;:onsi5tj~a<,.en premios en metálicQ~
'aumento. de vacaciones, dlplomas;yotra$ distinciones.

El espiritu de fidelidad seI'eco~peI1sa:rá.con.p-rerniosen
metálico y condecoraciones a ·loaque·C~rnpl~ el .. número de
años de servicioprevistos... Lasire-Cpmriensa~. :por a,fán .de -su
poración podrán consistir eu viajesdeeatudio, bCGaB yprenli::)s
en metaJico.

Las propuestas a losOrg~nis'l'llCsco:mp,é.terttes para los' nolO"
bramientos de productor eiemplar;Medalla de TrabaJo, etc., se
formularan mediante propuesf,as·poI'til&.yoría del. ~,ura(io.'a la
que deberán adherirse poresfrito.' ta:nto,laEI1!lP~esa.corno el
mayor número ·posible de, trabaiad{}res~>E:acasodé'carecer
de Jurado, la propue'sta.. será iniciada por la Empresa o por
los trabajadores indistintamente~

SECCIÓN 2}" FALTAS -Art. 54. Clases de faltas~-L~}altas ~(}metidas})Qtlos tra~

baladores alservj.clo dalas ElJ1presas re$llladas por esta Or~

denanza $e clasificarán at~ndiend().a Sl.linllJ0itanci$, reipdden'
Ci8 e intención, en ·leves,. grave:s',y·muy,. graVes, .. qe· conformj
dad con lo que se dispone en los 'artículos siguientes:

Art. 51;.,----8e considerarán, fa1t~ leves;

1.- Tres faltas de puntualidad -clurante un ~s sin que
exista causa Justificada. '

2." La no· comunicación con>ía.. antelación debida al tr&~

bajo por causa justifig¡da,a .. no, ser,qu:e-prue~, la.' imw-si
bilidad de hacerlo.

3." Falta de aseo personal y lfm'}Jj~~~.per-s~:nal.

4.· Falta de atención Y diligt'JIlciacon,eLpúbUco. ..j'
5.· Discusiones que repercutan en Jo. ·.buena marcha. de lOS

servicios.

6.° Faltar aJ trabfiiound1$.al roes sin causa justificada.
7." La embriaguez ocasional.

Son faltas graves:

l.~ Faltar dos días al trabajo sin iustificaci6n.
2,QLa, .simu]aci,ón de .enfermedádQ .. aOCidente.
3~ <j $imular la. p.re::¡enf,ja· ,de. :Qtrq .trabajador" valiéndose de

sU':ficha, finna o.taljeta:de oontJ'o:l.
4.° .. <';;arni)iar; mirar orevj)lvtn' 1()S l13lIlarios y ropas ele 108

compaileros sin. la· debida aut9Iizaé;iol1'
5.~ .~~ cometú3aS',contra -la disciplina en. el trabajo o cpn

tía. el. respeto debido a .sus ..sUPE!riore~
6," .Lá reincidencia.en.'las.taltasleves.. salvo. las de punta..

lidad, aunque sean de dis~nta natllraleza, dentro de un tri..
me:s:tre,·. cuando ·fu¡.Y8Ilmed-iado s¡mcJ.ones.

1;bEI abandono de:trabaio sin causa justificada.
18!' La neglitanCi'a- en el trabajoc;:uand:o cause perjuicio

grave.

Son faitas muy graves:

1.o Yaltar al trabajo más' de dos dias al mes sin causa
íustjficada~

2," El' frat~de•. la deslealtELd .y ai)uso de confianza en las
gestione.s ... encomendadas;

3,~El htlT"toY,elXobo'. tanto a lpsdemás tr~ajadores como
a la. ElIlpresa oa cU~qUierapersone..dentrode .los locales de
la Emp:~S8; afuera,de)a mfsma.;durante acto desanido.
Quedai'l'inc1uidoaep; este aparta~Qel falsear :datos ante el
Jurado•.5i talesf$edades tie,nencomo finalidad maliciosa el
conseguir. algún beliefticio.

·4." .l-a simulacIón'· comprobada. de··' enfermedad; inutilizar.
destrQ~r .o Causar. desperfedosen máquinas, aparatos, instafi

laciom,lll,edíficios. enseres Ydep~rtamentos de' la Empresa;
haber .. recaído sobre el.·trebajadQr<~ntenciade ,los .Tribunales
da Justicia competentes,'pordeUtoede róbo.·hurto. estafa y
malversación cometldosfuera delaEmpresa,quf,l pueda mo.
tivár dE:lsconfianza.·hacia suautot;.la continua,; y habitual falta
da aseo Y: limpiez~:p,ersóna! •. q;uel.ll"ód:uzca quejas 11li1tificadas
de' Júscomp-eñeros; la embriaguez <lurante él ~trabaj-o; dedi·
c~rse &. trabajos' 4e li\misma.· actividatique impliquen ~ompe~

te'l1cjaa la 'ÉlTlpITsa;si'no rnedia autorización de la misma;
loS.maJo13 tratos de palabra u obra o falta grave de respecto
yconsi¡Jeracíón. q.~os Je~es, complti):eroso· subo~inad'Os;... aban
donar ,~l trabajo ,en,puaste" de: :fla~pon~1:lilidad; ..1a relncidencúi
17n falta. graVé, f:\tmquepea. ,d~distt,llta.naturaleza; dentro del
mismo trimestre, siempre que haYan sido objetó de sanción.

SECCiÓN 3.· SANCIONES

Art. 56.. Aplic(¡ción;"":'Las sandoDMQUe I°e.&~mpresas pue~
dan aplicar, según Ja gravedad y circuyjstancias-de las faltas
cotoetidas,y de confonnidadcoh' lo· qUé. establezca.n SUS: Regla
mentos de' Régimen Interior .seránlas·siguientces:

A) Fahasleves:

fI)AmonesLación verbal.
bl AmonestaciÓIl.'P'orescrito.
e) ~...fu1ta de Uildía de haber.

BJ Faltas grayes:

al .suspeJ;lsi!Ji1de empleo y sueldo de uno a diez días.
bJ InhabilitaCión· P9t plazo no superior a un ano, para el

aseens!)' a la categoría s:up~rior,

el p~sminución·del períOdo de ·vacacionas, hasta el mínimo
lega'!.

,d' 'Multa de uno a seis días de haber.

el Faltas muy graveS:

al Pérdida temporal o definitiva de· la categoría profesional.
b) Suspensión de empleo ysu,eldo de once dias a dos meses.
el JnhabiUtadórtdurante doSáüos· o definitivamente para

pasa.ra, t>1;ta .categoría.
dl··Despido.

Paff1 Jaaplicación de las sanciones que anteceden se ten~

dnl.. enc\1enta -f;lLmayor (l IlumorgraqoderesponsabUidad del
que· (."()tnetalafalta;.· categorla.profeslonal del mismo y reper~

euSióu(i?l hechoe.n>,lo~.deJllástr~baJadoresy e~ la Empresa.
En.,los,Reglalm~ntQs (}6 Régimel:l: Interior se f*lñalarán deta~

lladamente la.snot1n$lsa qua .pande ájustarse'la apUcación de
las sanciones a. lasdíversas ~alta.s,cometida8.
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Art. 57. "ramitación y procedimiento.

1!' La facultad de imponer las sanciones correspondo a la
Dirección de la Empresa. que pondrá en conocimi-ento del Ju
rado 0, en su defecto, de los Enlaces Sindi,ales, las que se
refieran a faltas graves o muy graves.

2.(1 .Será necesaria la instrucción de expediente en la im~

posición de sanciones a los trabajadores que ostenten cargos
electivos sindicales, y en aquellos otros casos en que las Em
presas estimen su tramitación. La formación de expediente S$
sj ustará a las siguientes normas:

al Se iniciará con una orden eserHa del Jefe de la Em~

presa, con las designaciones del Instructor y del Secretario.
Comenzarán las actuaciones tomando declaración al autor de
lf¡ falta y a los testigos, admitiendo cuantas pruebas aporten,
En los casos de ..falta muy grave", si el Instructor 10 juzga
putincnte, propondrá a la Dirección de la ,Empresa la. suspen
sión de empleo y sueldo del inculpado por el tiempo que dure
la incoación del expediente, previa audlenda del Jurado de
Empresa o ele los Enlaces.Sindicales, en su caso.

bJ La tramitación del expediente, si no es preciso aportar
pruebas de cualquier clase que sean de lugares distintos a la
localidad en que se incoe, se determinará en un plazo no supe
rior a veinte días. En casa contrario, se act.ua.ra con la máxima
diligencia, una vez incorporadas his pruebas al expediente,

el La resoluciÓn recaída se comunicará por escrito,expre
sando las causas que la motivaron, debiendo firmar. el dupU~

cado el interesado. Caso de que s,e negase a finnar, se le hará
la notificación ante testigos.

3.· Las sanciones impuestas por faltas ..graves... o "-muy
graves" serán recurribles ante la Magistratura de TNbajo,
en el plazo de diez días hábiles, excepto cuando se trate de
despido, en .cuyo caso el plazo será de quince a dieciocho días
hábiles, según que el centro de trabajo radique o no en la
lacilidad donde resida la Magistratura.

Art. 58.-1a5. Empresas anotarán en los expedientes porso~

nales de sus trabajadores las sanciones por faltas graves o muy
graves que se les impongan, anotando también, las reincíden~
cias de las faltas leves.

Las faltas leves prescribirán a IOE treinta dlas; las graves
y muy graves prescriben a los tres meses.

Art. 59. Sanciones a Jefes y Empresas. Abusos de autoridad.
Todo trabajador podrá dar cuenta por escritQ a través do los
Voca.les Jurados o Enlaces Sindicales, a la Direcci.ón de la
Empresa de los actos que supongan abuso de autoridad de
sus Jefes inmediatos. Recibido el escrito, la Di.rección de la ~

Empre!--8 abrirá él oportuno expediente en -el plazo de Ginco
días, En caso contrario, los Vocales Jurados o Enlaces Sindi
calcs deberán formular la oportuna denuncia ante las Oele·
gndones de Trabajo. '

Art. 60. Sanciones a Zas Empresas.-Los Delegados de Tra,.~
bajo pueden sancionar a las Empresas que infrinjan loo pre
ceptos de esta Ordenanza con multa en la cuantía autorizada
por la Ley o proponer a la DirecCión' General de Tra,bafo que
eleve la cuantía dentro de Jos limites de- su competencia.

Cuando las sanciones fueran impuest.as por el. Delegado de
Trabajo, cabrá recurso ante la Dir-ecciónGeneraJ, que "deberá
interponerse en el plazo de quince días hábiles, conlados desde
el día siguiente al de la fecha dé la notificación, ante la
Delegación de Trabajo, para que ésta lo traslade juntamente
con el expediente completo y el oportuno informe a la Direc
ción General.

Con independencia de las sanciones económicas dictadas, los
Delegados de Trabajo podrán proponer a.l Ministro el tese de
los Jefes, Directores o miembros del Consejo de Administración
responsables de la conducta de la Empresa, y el G-obiemó, El
propuesta del Ministro de Trabajo. podn't an:rclnr F'u inhabiH
tadón temporal o definitiva para ocupar carROS similares en
cualquier Empresa, sin perjuicio de Que. si ·el caso Jo requiere
se dé parte a las autoridade~ Judiciales, para la incoación de
Jos procedimientos correspondientE'B.

La Dirección General de Trabajo podrá. proponor atMinis~
tro del Ramo. para su resolución por el Consejo de- Ministros,
r1 tierre temporal o definitivo do un determinado centre de
tn~bnio.

CAPITULO X

Art. 61. Reglamento de Régimen lnterior.-Las Empresa's qué
cuenten con más de veinticinco trabaiadores, en!n fecha de
pr(l!Uulgación de esta Ordennn7a, vienen chH.srndH:" a redactar
un Reglamento de Régimen InterIor, en el 'Plazo do- cuatro

meses, contados desde el día siguiente a la inserción de la
presente Ordenan¡;a en el ..Boletín OfiCial, del Est,ado". Al Re·
glamento acompañarán las plantillas de los diversos centros
de'. trabajo, que llevarán el conforme' del Sindicato Provincial
cOrrespondiente.

Una ve,z aprobado el Reglamento y las plan~illas, las Em~

presas harán entrega de una copia visada pOI; la. Dirección
General o Delegación Provincial de Trabajo. en su caso, a
cada trabajador.

CAPITULO Xl

Seguridad e Higiene

Articulo 62.~Se observarán las normas sobre Seguridad e
Higiene del Trabafo, contenidas en la Ordenanza General de
9 de marzo de ·1971.

CAPITULO XII

Disposiciones varias

ArL 63. Anticipos.-Todo el personal con más de dos años
de antigüedad en la Empresa tendrá derecho a solicitar de
las Empresas, para caso de necesidad justificada, un anticipo
sin interés hasta el importe de tres' mensualidades del salario
real. La amoltiznción de los Jl}jsmos no excederá del 10 por 100
del salario.

Art. 64. .Uniformes.-Las Empresas que exijan uniformes a
los subalternos tendrán obligación de proporcionar· a los mjs
mo~, cudados años, uno para invierno y otro para verano.
El personal de oficios varios tendrá derecho al vestuario que
determinan las disposiciones sobre Se.guridad e Higiene 6:'1 el
Trabajo.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera. Respecto alas condiciones 'mds beneficiosas.-Por
ser mínimas las condiciones económicas establecidas en esta
Ordenanza, se respetarán las ya implantadas por disposiciones
legales o por costumbre cuando, examinadas. en su conjunto
y enG6mputoanual. resulten más benefiCiosas para el personal.

AsÍ, pues, si en algún caso la actual retríbuciónnormal,
incluyend'Otodos los emolumentos, salarios, amnentos periódi~

coso gratificacioD€s, pluses de carestía, etc~, es superior. a la
que corresponde al. traoajador según esta Ordenanza; inclüídos
también ·}os diversos ingresos, habrá de ser aquélla respetada
en Jóqueexoeda. .. '

Las condiciones más beneficiosas que. no Sean directamente
de Carácter económico, como Il;1s referentes a jornada, de':i
canso y análogas, serán respetadas con carácter personal y a
extinguir para los etnpleados. que .. las disfruten •. Rctualmente.

En .la misma forma serán respetadas para el personal actual
aquellas condiciones especiales como jubUaciones, auxilio por
defunción, etc., que las Empresas tengan establecidas, conser~

vándose en la mi5ma cuantiareál.
Se~un?a. Acoplamiento del perronal a. nuevas cafegorías.

Enelpla:wdo dos meses, a contar de la publicación de la
pref3ente Ordenanw.., cada Empresa, previa la fijación de su
planUIla en las diversas categorías, efectuará el acoplami,ento
en ella ¡je su personal, .atendiel1do. para ello no a la denomi~

nación de lacategorfa que hasta a-horat:uviera asignada cada
emple,p.d~,sino a,' las .condiciones y capacidad dé éste y a .las
runci(}nesqu~~a]mentehubiera venido realizañdo. Verificado
el acopl$rtliento. roe pphdrá, ,dentro .del pl~o ·de diez días, a
contar de :$U terminaci6n, en. conocimiento de los trabajadqres
exigiendo·.~ toot;:!.s firmen· el .enterado, bien en un solo docu~

mento. ·0 en úotnunka:dones iridividuales, 13irviendo estos ente~

ractoS para demostrar que secomunic6 l~ calificación, que se
huWera. otorgado y la fecha· de notificación.

Contra las decisiones de ·la' Empresa podrá reclamar el per
sonal ante- la Delegación de Trabajo, en el plazo de sesenta
días, resQlvil~ndo la Delegación, previos los informes que juz
g\le.· oportunos, siendo obligatorios el de la Empresa, Inspec
ción .deT:rabajo.v o.rganización Sindical, .Contra los acuerdos

. de las Delegadon0S cabrá recurso, en el plazn de quince días,
a cOntar del siguiente a la Ilotificactón, ante la Dirección Ge
neralde Trabajo.

Transcm;ridos estos plazos, no podrán los empleados reda~

mar cohtl'uSU clasifica<:ión, seJvo cuando la. Empresa rebajB
su, categoría. o ruando exista un cambio en las. funciones o
circunstancias del trabajo ·que el empleado _realizaba al ser
cla'3ifkaddenel acomplamiento que esta di.'1posicióndetermins;
estas reclamaciones se sustanciarán por el pfo('edimiento pre
visto en la Orden de 29 de diciembro'del945.Setendrá muy
en cuentE( 'al· resolveri .según 10 dispuesf-e. en esta •Orden, si la
modificación de categoría supone un ascenso para. el empleado,

. '--'''~',"'
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Tabla de niveles· salariales

ANEXO

IU. Nonri(¡s pura la constitución de las Juntas Locales
Vittvinicalas

ft) El Dekgado provincial del Ministerio de Agricultura, en
calidad dé Presidente,

b) El Alcalde, e*, condición de Vi<;epresidente primero.
e) .. El Pre:::.itlerit.eda la· Unión de Empresarios. de la Herman~

dad Sindical Local de Labradores y Ganaderos, que actuará
como Vioepresidentesegundo.

d} DosVocale-s representantes de loselabotadores designa
dos. pOr los vmicultoresque ra.diquen en la localidad .

el Dos Vocales t"epresentant-es de los ttgricultores designa
dos por el GúlpO de Vlticultores de la Hermandad SindicaJ Lo
caJ'deLabraQ:ores y ,Ganaderos,

f) j;)1)S Vocales tepresentantesde las Cooperativas vitlvini
'::olas de la Jocahdad o Grupos Sindicales,. en su defecto,. si los
hubiere. Caso de no ser asI. les Vocales d¡¡¡ la' Junta. elegirán
~Qs ela~)úradores.que utilicen uva de s-upropia cosecha.

gl Un J'uncioiiario municipaLdésígnado por el Alcalde, que
'1ctu~¡rá corno Secl'Htario.

CUjirtQ.~En caso de. ausencia o enfermedad y, en general.
curtndü cencuiTa a!gunacausa iustificada, el Presidente de la
j un;-a serásw,iltuido por el Vicepresidente primero;

Quh.Hü,-:Porcada Vocal titular se· elegirá un Vocal suplen~

te dd,sector que rapr:65ente, para que actúe en caso de ausen
cia .• o enfermedad del. titular.

Sexto.'·-Dentro'delas cua:rt:inta y ocho horas siguientes a la
del>ignaci60, de los Vocales titulares y suplentes, debera ésta.
se:rre~itida J*fB sp aprobaciónal.oelegado provjncial de Agri.
cl,t1tura~'1\lien podrá rechazara.,aquéllos de entre los nombra·
dos que estuvieren :afectad0spór ,t;i:rcunstanctasconcré~a.sque
pudieren impedir el adecuado ejerctCio de su función. Asimü;·
mo. en análogos casos y en (>1 mismo plazo, podrán ser los
mendonados Vocales, ret:usadosp()r los v~ti'iPltóreso/y vini~

cuItores del Municipio, debiendo promoversedkhá recusación
ante el DeIt;lgado provincial del Mil1ist~riode Agricultura,. como
min¡m~ por .• un .',leint:lcinco. pOr ci~nto '"de los '.' viticultores que
r-epresen~enal .lílenos la mitad d&l¡:t S;l:lporücie de la viña del
térmil"i0' municipaf ,o/y :poflln veillticinco p.¡)r ciento de los
indw,uHtles. vinicosque representen al' menos la mitad de la
c¡¡¡,paddad de elfiboraciónuelas bodegas que compren uva, sus·
tan':iaridose la rilisma deacuElrao cón 10 estal11~ci4o en el titu
10,r. capítulo IV del~ Lar de Pro,~imientoAdministrativo.

Les Vocales que hubieren sido rechazados <o cuya recusa
ción hubiere. prosperado, será.ns1.lstituíd.ss en idéntico número
yctufle, por otros Q\l6ostentep la: misma representación, cuya
d~signaclón_se realizará del. modo . es~a:blecido en los articulos
tercero y quinto de la presente orden.

Séptimo.-LásJuIltasLocales Vitivinícolas serán responsa·
bIes de la legáUdad de los aqlerdosque se adopten y del nor
nial cÜT!lplimíento de losmisDlos.

Octavo.~La3 JuntaB Locales Vitivinícolas se atendrán en su
~Ottstitt<ctón a ·las .sjg1.lientes normas:

L" En 01 plazo de siete dí~ a partir de la fecha qe la pu
blicación en el . ~ Boletín Oficial del Estado'"' de las presentes
normas, el Presidente df' la Junta ,o persona que le sustituya
instara. por escrito, a la Hermandad Sindical Local de Labra
dores y Ga;lladerqs, a .180, Delegación Lúcal de Sindicatos y al
Alc;dde del Municipio. para que sean nombrados los respecti·
vos Vocales titulares y suplentes y el Secretario. Cualquier de
mora en el cumpliz'.\l,iento de estas ~Of:rr).:a.s obedecerá a causas
itistiflcil{J-as..y, 'en ct;talquier caso, no justificará el incumpli·
miento de las n1statl:tes.

2."La )lermandad 'Sindical Local de 'Labradores y Ganade~

ros y la De}qgación L-ocal de Sindicatos deberán comunicar por
escrito al Prcsjdellte;d.e la Juntaoa la persona que le susti·
tuya l()s :nombres. y, direcci9nes de ]ps Vocales designados. tan
to, de tos titulareseomod:e los suplentes, en un ,plazo máximo
de sietedias háblI-es, contad,osapartir de la fecha de recep-:
ción de la comunicación citadaenlanQrma anterior.

en régi'tnen cO{lperattvo cuando el precio de la uva no alcance
las cotizaciones mínimas que Se sel'ialen en el Decreto regula.
dor de' la campaña vínico··alcoholera.

eJ Informar y elevar, propúestas ti. la Delegación Provincial
de'} MjnJéterlo de Agritultura sobre los asuntos a que se
reficlen lns pu ntos anteriores y los que se le encomienden re

_ la.tivOB a lús problemas que les afectan.

U. Composíción de las Juntas Loeales Vttivinicolas

Tertéro.-La% Juntas Locales Vitivinícolas esturan integra·
das pot:

12.,1;;00
12.00Q
Ji ,500
H.OOO·
]0,000
9.fiOO
9,000
8,500
7.500
6.500
5-.500
5.0(10
4.8.50
3.100

Pesetas

--------.Nivel
011\'01 2
Nivel :5
N:vel '1
Nivel 5 ...
Nivel 6
Nivel 7., ..
Nivel B
Nivel n
:,\i,'el 10
N.ivel 11 ".
Nivel J2
Nivel 13 ...
Nivel 14;

sin sujeción a las normas para; estos casos y con perjüicio de
otros empIcados con mej or dere-cho.

El personal que ,ingre-se,con posterioridad El esta Ordenanza
tendrá un plazo de sesenta díti$, a partir .de la formalizución
del contrato, para _rec1amarcontu ladit-sificación owrgada
por la Empre,':,a, Pasado este plazo: no podrá reclamar, salvo
cuando Se den drcurn.tancias an(.Wg:usa las,-.eJ(presadas en el
antETior apartado, resolviéndose también en estos, cases las
recJarnadones 'de acuerdo con la Orden de 29 'de diciembre
da 1945.

DTsposrCION FINAl"

Queda derogada, la Reglamentad4n d-e', Tt$.bajo de Oficinas
y-Despncl1o'5 de 21 de abrH de ,l!M8 y CUantas disposiciones
rela tiV8$ a dicha activ:idaddictadas hasta la fecha.

MINISTERIO DE AGRICULTURA

ORDEN de 9 de nO'Vfmnbre q(l lCl72 sObrtinOrmas
de ccnstttl,/ción y -h.mcí01"Winfento de las Juntas
Locales ViU1linicolafl.

Hustrísim,)s seoores·

En tUl11pEmi0nto de lo disPL'c',to en el fdjkulo Cllarta. punto
cmlixo, del D3creto '2a2'4/1972;', de:!l de Julio ("Bolotin Oficial
cl~l E::tado» mlmero 223, de 16 de!i0¡:iUel'nbbreJ POr el que se
reguhP'la campaña v:nicona!{;oholera HI72~7:3.

Este Mini"'tt:do~ con in!'ormeilEllde la, Gobernación y previa
aprobación do la Presldencia deí Gohierno, tiene a bien: dispo~

ner lo sjguiente~

Prirnero,-,En todos los térm!uos. municipalespmductoros
de uva o donde se elaboren produ:;1os de transformación de la
uva se couslituin't una Jünla'LQ(:lr]'ViUvinú::ola, que dependerá
de la Direccioll General de lndustri'1s y M€road~ enOrignn
de Productos Agrarios O. M:.O. P.A.l, a través de la Delega"
ciÚl1 provincial correspondiente, con arreglo' a lasnorrüas que
figuran en· Ja presente disposiciótL

l. Funciones de las Junt!zs Locales Vftivir¡ícola:~

Segundv,-Las Juntas LocálesVitiviní.colas· tel)drán como
misión: ,

al Visar. las declaraciones de. entrega vínica, (ibliga~uria.

que le serán presentadas por calia hodega eJaboradora de VInos;
mostos y/o miste[as, con anterioridad al 15 de djdembre de
cada año.

bJ Vigila:r la situación delmercadQ, el cumplimie;nto de las
obligaciones c¡¡ltractua1es" estaf:j.lecid~,? ~quEl" se ····establezcan

. entre viticultores yvinicuHores,:Y,Ja.s;normtlsgeneraies de In
regulación de la. campañ8: vínjGO-alCQhOler?"

el Dirimir las difereneis,sque puedau:pl-¡;¡;ntearst;l entrev'iti-·
cuItares y vinicultores cuando a la Junt-a se sometan volullta~

numente ambas partés,
d} Solicitar de, laComisi(;n·· de. Comp.r~s de Excedentes de

Vino {e. C- E. VJ la apertum, para cada campaúa. de bodegas


