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3287 RESOLUCION de 18 de cnera de 1991, de la Direccion
General de Trahajo, por la qie se dispone la inscripcion en
- ol Registra v publicacion en el «Bolctin Oficial del Estados
del Convenio Colective para o personal taboral del Insii-

w0 Espanol de Comercio Exterior (ICEX).

Visto el texto del Convenio Colectivo para cl personal laboral del
Institmo Espaiol de Comcreio Exterior (ICEX) que fue suserito, con
fecha 18 dc encro de 1991, de una parte, micmbros del Comité de
Empresa del citado Institulo. en representacion del coleciivo laboral
afectado. y de otra, por la Direccién del Instituto Espafol de Comercio
Exicrior. cn representacion de la Administracion, al que sc acompana
informe favorable emitido por los Ministerios de Economia vy Hacienda
v Administraciones Publicas {Comision Ejecutiva de 1a’ Comisién
Imerministerial de Retribuciones), en cumplimiento de lo previsto en la
Ley 471990, de 29 de junio. de Presupuestos Generales del Estado para
1990. v de conformidad con lo dispuesio en el articulo 90, apartados 2
» 3. de la Loy 8/1980. de 10 de marzo. del Estatuto de los Trabajadores,
v en el Real Decreto 1040/1681, de 22 de mayo, sobre regisiro y depésito
de Convenios Colectivos de Trabajo,

Esta Direccion General acuerda:

Primero: Ordenar la inscripcién del citado Convenio Coleetivo cn el
correspondicnic Registro de este Centro directivo, con notificacion de la
Comision Nepociadora, con la adveriencia a la misma del obligado
cumplimiento de la Ley 4/1990, de 29 de Jjunio. dc Presupucstos
Grnerales del Estado para 1990, en la ejecucion de dicho Convenio
Colectivo.

Segundo: Disponcr su publicacion en el «Boletin Oficial del Estado».

Madrid, 28 de enero de 1991.-El Director general, Francisco J.
Gonzilez de Lena.

II CONVENIO COLECTIVQ SUSCRITO ENTRE LA DIRECCION
DEL ENTE PUBLICO INSTITUTO ESPANOL DE COMERCIO
EXTERIOR (ICEX) Y EL COMITE DE EMPRESA DEL MISMO

CAPITULO PRIMERO
Ambito de aplicacion

_Arnticulo 1%, dmiuto personal ~El presenie Convenio sera de aplica-,
cion al personal laboral del Instituto Espafiol de Comercio Exterior,
cnicndiendo como tal a lodo trabajador fijo en plantilla, intcrino,
cventual o contralado lemporalmente mediante cualquier figura con-
tractual admitida por la legislacion vigente, Quedan expresamente
excluidos:

Personal directivo. -
Personal laboral destinado en el extranjera.

No obstanie lo indicado anterormente, el personal con calegoria
profesional cuyos niveles retributivos estén comprendidos entre el Ty el
7 podrd ser excluido del ambito de aplicacion del presente Convenio en
Los capitulos referentes a jornada y reiribucion mediante pacto indivi-

ual.

A 2.°  Ambitoe funcional y tervitorial.-El presente Convenio Colec-
tivo regula y establece las normas por las gue han de regirse las
condiciones de trabajo de todo el personal laboral que presta sus
servicios cn las unidades administrativas del Instituto Espanol de
Comercio Exterior (ICEX) dentro del territorio nacional.

At 3.2 Ambiro remporal -El presente Convenio entrard en vigor el
dia de su publicacidn en el «Bolelin Oficial del Estado».

El periodo de vigencia terminard el dia 3! de diciembre de 1992, sin
perjuicio de que se negocie anualmente la revision de las t1ablas
salariales. Cumplida esa fecha, este Convenio se considerara tacitamente
prorrogado por periodos anuales sucesivos si no existiese denuncia
expresa por cualguigra de las paries, con un plazo de dos meses de
antclacion respecio a la fecha en la que finaliza la vigencia del mismo
o la de cualquiera de sus prorrogas.

Arl. 4.° Cldusula de revision salarial ~A partir de 1990 se aphicara
una revision salarial en cl caso de que el IPC previsto sea superado por
¢l IPC regisirado en el ejercicio,

Dicha revisidn se fijard de forma que el incremento de las retribucio-
nes una vez incorporada dicha revision, manienga Ja misma diferencia
en puntos respecto al 1PC regisirado, que la original incluida en la Ley
de Presupuestos Generales del Estado en relacion con el IPC previsto.

La instrumentacién de esta revision se establecera cuando proceda,
a partir de la desviacidn existente del IPC previsto y la 1asa interanual
de precios noviembre sobre noviembre. Dicha revision se incluird
prefercniemente en la ndmina del mes de enero v serd consolidable a
todos los efectos.

Arl. 5.°  Aplicacidn favorable.-Previa cansulta a la Comision Mixta
Parilaria, en los conflictos originados entre los precepios de dos o mds
normas laborales, tanto esiatales como pactadas, se estara a lo dispuesto
cn el articulo 3.3 del Estawuto de los Trabajadores.

Art. 6." Vincdacion a la iolalidad -Estc Convenio forma una
unidad orginica que obliga a ambas parics en su totalidad, En &l
supuesto dc que 1a autoridad laboral declare improcedente alguna de las
clausulas pactadas quedard sin cfecio todo ¢l Convenio. debiendo
rcnegociarse inlcgramente, .

Art. 1.9 Comrsitn Mixta Parifaria.~En cl plazo de un mes, a partir
de la publicacidn del presente Convenia Colectivo cn el «Boletin Oficial
dc! Estadow. se constituird una Comisién Paritaria (C. P.).

La Comision Paritaria cstard imicgrada por scis micmbros: Tres serdn
designados por la Direccion y tres por los representantes de los
trabajadores,

En la rcunién constituiva de la (C. P.) sc establceerd ¢l programa de
trabajo. 1a frecucncia de las reuniones v las demads condiciones para su
funcionamiecnto.

Los acuerdos dec la (C.P.} requerirdn, como minimo. ¢l voto
favorable de dos micmbros de cada representacién, scrian registrados en
un acta que suscribirdn 1odos los asistenics a la reunién, y tendrdn
caracicr vinculanie para ambas pancs.

Scrdn funcioncs de esta (C. P.) las siguientces:

I. Inerpretacion de la totalidad del aniculado o clausulas del
presente Convenio Colectivo.
Vigilancia cn el cumplimicnio de lo acordado en el mismo.
3. Adecuacion del Convenio Colecuivo a la normativa vigente en
cada momcnio.
4, Eswdiar v proponer la modifieacién, supresion o creacién de
Brupos, calcgorias y niveles.

Medhar, conciliar o arbitrar, informando vy dando solucion a,

cuanias cuestiones ¥ conflictos, individuales o coleciivos, le sean
sometidos por las paries. 7 :

6. Esiablecer los criterios de preferencia para la eleccién de vacacio-
nes.

CAPITULO 11
Organizacidén del (rabajo

Art, 8.° Organizacion del rrabajo.—Conforme a la legislacién
vigente, la orgamzacién del irabajo es facultad exclusiva de la Direccidn,
a través dec los drganos competenles en cada caso, sin perjuicio de los
derechos v facultades de #udiencia ¢ informacién reconocidos a los
irabajadores y a sus representanites cn ¢l Estatulto de los Trabajadores.

CAPITULO 111

Clasificacidn profesional

An.9.° Grupos ¥ categarias profesionales~El personal del Instituto
se clasifica en los siguientes grupos vy categorias profesionales:

Grupe 1.° Personal Técnico

N' .
) Caiegoria Nivel rclrill:!:lellivo
Jefe de Depanamento ........................ 12 1
28 2
38 3
Jefe de Sector .. ... ...l 1.2 4
22 5
33 6
42 7
Grupo 2.°  Personal Administrativo
Subgrupo 1.  Administrativos
Categoria Nivel mlr:g‘flll vo
Jefe Administrativo ............, s 1.2 i
) 22 9
Oficial Administrativo ................c..oes 1.2 11
. . 2.2 12
Auxiliar Administrativo ...................... - 13
Subgrupo 2. Secretarias
Carcgoria ’7 Mivel Nivel
reiributinvo
Secretaria de Alto Cargo ..................... 12: 9
. 11
Secretaria de Direclivo ....................... 1.2 11
2n 12
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Grupo 3.°  Personal de Informdtica
Calcgaria Nivel rclitiytﬁ}vu

Jefe de Departamento de Informadtica ...... . . é: 1
. 2

N 3

Analista ... . 1.2 4
22 5

Técnico de Sislemas .................. 1.2 4
Téenico de Comunicaciones 2.2 5
Analista-Programador ........................ 1.2 6
22 7

Analista de Sistemas de Ofimdtica ........... l.: 6
2, 7

Yefo de Sala ... 1.r 8
22 9

Operador ... 1.2 11
2.3 12

" Grupo 4.°  Trabajos Auxiliares
Calegoria Nivel ruﬁl;:el]ivo

Jefe de Mantenimiento .............. ... ...... - 3
Encargado de trabajos auxiliares - 9
Conductor .. .. ................... - 10
Especialista de oficio ..,..... ; - 11
Oficial de Mantenimiento - 12
Transportista ... - 12
Telefonista ... ............................... - 13
Mozo ...l e - 13
- 13

- 13

Art. 10.  Descripeion de funciones.-La descripeion d= funciones de
las caicgorias enumcradas cn el aniculo anlenor se incluyen en el ane-
xo L

Art. 11, Los trabajadores tienen derecho a su clasificacién profesio-
nal dc acuerdo con las funciones que realmente degsempefan en sus
pueslos de trabajo y con cl cumplimicnto de los requisitos exigidos para
¢l otorgamiento de las distintas categorias profesionales,

E! personal acogido al presenle Convenio se clasificard de acuerdo
con los trabajos dcsarrollados en uno de los grupos anteriormcnte
indicados.

Art. 12, Trabajos de superior e inferior ca.'egarm ~El trabajador que
rcalice funciones de categoria superior a las que correspondan a la
categoria profesional que Luviera reconocida, por un periodo superior a
seis meses duranie un ano u ocho durante dos anos, puede reelamar ante
la Dircccién de 12 Empresa la clasificacion profesional adecuada.

Conltra la negativa de la Empresa y previo informe del Comité de
Emprcsa podra reclamar ante la jurisdiccién competente,

Cuando se desempenen funciones de categoria superior, pero no
proccda Icgal o eonvencionalmente el ascenso, ¢l trabajador tendrd
derccho a la diferencia retributiva entre su categoria profesional y la que
corresponda a las funciones que efectivamcenie realice,

5i por neccsidades perentorias o imprevisibles de la actividad
productiva el cmpresario precisara destinar a un trabajador a tarcas
correspondientes a categoria inferior a la suya, sdlo podra haccrlo por el
temypo imprescindible. manteniéndole la retribucion y demas derechos
derivados de su categoria profesional ¥ comunicindolo a los represcn-
tantes legales de los trabajadorcs.

En todos los casos expresados anteriormente se dard, ademas, euenta
por cscrilo al trabajador afectado.

CAPITULO IV
Fromecian y formacion

Art. 13, Promoecion  directa—El procedimiemio de promoeién
directa consiste cn la propuesta y nombramiento del personal para
ascender al nivel inmediatamente superior dentro de la misma ealcgoria.

Afecia al personal eon cavegoria profesional cuyos niveles retributi-
vos esién comprendidos entre el | y el 7 y a la categoria de Secreiaria
de Atto Cargo y Directivo, sicndo compelencia exclusiva de la Direccion
del Instituto.

Seri requisito 1nd15punsab|e ¢l que el personal propuesto tenga
antiguedad minima de un ano en ¢l mivel anerior.

Art 14 Concwrso de promocidn por mériros.~Para la promocion
profesional de los trabajadores que tengan la categoria profesional cuyo
nivel retribmivo esié comprendldo enwre el § ¥ el 13, el sistema a

utilizar es el concurso de promocién por méritos. El procedimiento a
seguir serd el siguiente:

|. Convocatoria~Es competencia de la Direccion del ICEX, ¥
establecerd el plazo de presentacidén de solicitudes, que no podra exceder
de sicte dias ni ser Inferior a tres.

2. Tribunal de Seleccidn.~El Tribunal de Seleccion estard integrado
por un minimo de cinco miembros, de los cuales uno sera nombrado por
el Comité de Empresa, siendo competencia exclusiva del Vicepresidente
ejeculivo del ICEX el nombramiento de los restantes miembros del
Tribunal,

Corresponde al Tribunal levaniar acta de sus reuniones v adjudicar
las plazas convocadas.

3. Requisitos de los candidatos.-Los candidatos deberin reunir los
siguientes requisilos:

a) Ser fijos en plantilla y tener una antigiedad minima de un afio
en el nivel retributivo anterior, salvo para el acceso a las categonas con
nivel retributivo 8 v 9, que se requeririn dos afios de anligiedad.

b) Pertenecer al mismo grupo profesional.

c¢) Los espeeificos establecidos por el Tribunal para cada concurso.

4. Valoracion de méritos.—El Tribunal de Seleccién del concurso de
promeocion por méritos valorard y calificard a los candidaios de acuerdo
al baremo de puntuacion siguiente:

a) Antigiedad en el nivel anterior. E1 20 por 100 de los puatos
corresponderan a esle conceplo (por eada ano de servicio efectivo, 0,4
punios, hasta un maximo de 2),

b) Formacién. El 25 por 100 de tos puntos corresponderdn a cste
conceplo {mdximo, 2,5 puntos):

Titulo universitario superior 0 medio: 2 puntos.

Bachillerato Unificado Polivalente o equivalente: 1.5 punlos

Educacién General Bdsica o equivalente: | punto.

Otros cursos de formacién: 0,5 puntos.

S4lo puntuard la maxima titulacion acrcditada en ¢ada caso.

¢) Valoracién de desempefio. El 30 por 100 de los punios corres-
ponderdn a este concepto. Se tomardn en consideracion las valoraciones
globales de los tres ullimos anos {(maximo, 3 puntos).

d) Experiencia profesional. El 25 por 100 de los puntos correspon-
derdn a este concepto (mdximo, 2,5 puntos).

El Tribunal valorard este extremo mediante el estudio de los
curriculum vitae.

La mdxima puntuacion que podra tener un candidato es de 10
punlos.

5. Scleccion del candidato.-De acuerdo con el baremo de puntua-
cion ¢stablecido en el punto anterior, el Tribunal proccderd a Ila
scleccion definitiva del candidato.

La dcterminacion del baremo aplicable a los concursos convocados
podri ser modificado previo acuerdo de la Comision Paritaria,

Art. 15, Formacion del personal.-El [CEX concede espeeial impor-
lancia a 10s eursos de formacién y perfeccionamiento profesional de los
trabajadorcs, que organizard de acuerdo con las directrices de la
Comision de Formacién (CF).

Art. 16, Comision de Formacion.-Dentro del mes siguicnte a la
fecba de publicacion del presenie Convenio en el «Boletin Oficial del
Estado» se constituird la Comision de Formacion (CF), responsable de
organizar los cursos de formacion v perfeccionamicnto profesional
destinados al personal del ICEX.

La CF estara integrada por cinco micmbros, de los cuales tres serin
nombrados por la Direccidn det ICEX y dos por los rcpresentantes de
los trabajadores.

En la rcunion constitutiva se establecerd el programa de irabajo.
frecuencia de sus reunioncs ¥ demds condiciones que regulen su
funcionamicnio. Los acuerdos, que se adoptaran por mayoria de [os
micmbros, seran reflejados en un acta que suscribirin todos los
aststentes v tendra cardcter vinculanie para ambas partes,

La CF dedicara particular atencion a la especializaciéon de los
Lrabajadores cn sus respectivos sectores o cometidos, para lo cual
orgamzara l0s cursos oportunos.

17, Cursos de formacidn.=Sim excluir otras formulas, se consi-
dcran cursps de formacion y perfeccionamiento profesional:

Cursos de comercio extenior, idiomas ¢ informdtica.
Cursos de aciuahizacion v puesta al dia de los conocimientos
profesionales relativos a cada categona y pucstos de trabajo.

Art 18, Formacidn profesional -EL TCEX. direciamente o en régi-
men de concicrto con Centros oficiales o reconocidos, organizari cursos
de capacitacidn del personal para la adaptacion de los irabajadores a las
modifcaciones técnicas operadas en los puestos de trabajo, asi como
cursos dJe reconversion profesional para ascgurar la estabilidad del
trabajador en su emplco. Estos cursos se¢ organizaran siempre que
convurran las circunstancias mencionadas. La asistencia a estos cursos
s¢ considerard tiempo de trabajo efectivo.
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CAPITULO V Junto corni [a convocatoria se publicardn las bases del concurso, que
e . . contcndran los siguicnies punlos:
Provision de vacantes, contratacidn e ingreses . . .
Ambito (nacional, pablico. cic.).
Art. 19, La scleccién 3y contratacion del personal laboral del MNiumgero de plazas a cubrir,

Institulo se realizard conforme a los principios de pub]mdad, pualdad,
mérito v capacidad, ajustindosc a la normativa lcgal vigente y a lo
establecide en ¢l presente Convenio.

Las vacantes v/o puestas de nueva creacion sc deberdn cubnr con
arreglo al siguicnie orden de prelacion:

a) Concurso de traslado.

b) Reingreso de excedentes voluntarios.
¢) Concurso inlcrno.

dj Concurso publico libre.

Todas [as vacanies v/o pucstos de nucva creacidn seran dados a
conocer a los representanics de los trabajadores cn el momento de su
provision.

ATL 20, Conciuse de trasiado.~El wraslado volumiario se efectuara a

2ticion de los trabajadores fijos con una amigaedad minima de un afio
cn cl pucsto anterior v la misma calcgona y nivel prafesional que ¢l
pueste a cubrir.

En la convocatoria. que serd competencia de fa Direccian del 1CEX.
sc Indicari el plazo de presentacion de soliciwudes. que no podrd exceder
de sicte dias ni ser inferior a tres.

El Tribunal Scleceionador serd nombrado v 1endrd las competencias
establecidas en el articulo 14.2 del capitulo IV,

Sera requisito imprescindible ‘para la concesidn de un 1raslado c!
informe favorable del Tribunal Seleccionador, que valorari los siguien-
1es factores:

1. Idoneidad del candidato al puesto,
2. Razones de rchabilitacion sanitaria del trabajader, su cényuge o
familiares hasta el primer. grado de consanguinidad o afinidad.

3. Circunstancias familiares v personales.

4. Antiguedad en cl ICEX.

El trabajador que por csle procedimiento obtenga ¢l traslado, no
podra volver a solicilar un nuevo iraslado hasta transcurrides dos afios
de la concesién del primero, salvo gue concurran circunstancias
exccpeionales de tipo persenal o familiar que, previo informe de la
Comision Paritaria del Convenio, determinen ¢l traslado.

Art. 21, Concnrso interno~La prows;on de puestos de trabajo
vacantes v/o de nueva creacidn se regird por un sistema de seleccion
objetive informado por los principios de publicidad, igualdad, mérito v
capacidad entre el personal laboral fijo del ICEX.

Para tencr derecho a optar al concurso interno los trabajadores
deberdn reunir los siguicntes requisitos:

a}  Scrfijo en plantilla v tener un afio de antighedad cn el ICEX en
la fecha de la convocatoria del concurso.
b Cumplir con los siguienics requisitos de titulacidn;

Titulacidn para niveles retributivos del 1 al 3;

Especifica: Tiwlacion superior © media adccuada al puesio.

QOpcional; Titulacidn superlor o media mas dos anos de experiencia
acreditada.

Excepcional: Bachillerato Unificado Polivalente o equivalenie mis
ochio anos de experiencia acreditada.

Titulacidn para niveles retributivos del 4 al 7:

Especifica: Titulacion media adecuada,
Opecional: Tiwlacidn media o mas de dos afios de experiencia
acrcdnada.
E\chcmnal Bachillerato Unificado Polivalente o equivalente mas
cuziro anos dec experiencia acreditada,

Titulacién para niveles retributivos del 8§ al 9:

Lspecifica: Bachillerato Unificado Polivalente o equivalente.

Opcional: Graduado Escolar mds tres anos de experiencia acreditada.

Titulacién para niveles retributivos del 10 al 12:

Espccifica: Bachillerato Unificado Polivalente o equivalente,

Opcional: Graduado Escolar mas dos afios de experiencia acreditada.

Titulacidn para el nivel retributive 13:

Especifica; Graduado Escolar.

Los concursanics deberdn estar en poscsion de dichas titulaciones ¢n
la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de instancias.

¢) Los demads requisitos establecidos por el Tribunal en las bases del
CONCUrso.

At 22, Convocatoria v hases.-La convocatoria, gue es el anuncio
de las vacantes y/o puesios de nueva creacidén, es competencia de la
Direecidn del ICEX v en ella se cstablecera el plazo de presentacion de
solicitudes, que no podra cxceder de siete dias ni ser inferior a tres.

Requisitos de los candidatos.

Retribucion minima,

Funcicizes principales del puesto de trabajo.
Prucbas sclectivas,

Composician del Tribunal.

Plaze de presentacidn de salicitudes.
Formalidades varias.

Art. 23 Composicion del Tribunal.~El Tribunal de Seleccion estard
integrado pot un minimo de ¢inco micmbros. de Jos cuales ung sera
nombrado por ¢l Camité dec Empresa. sicndo competenaia exclusiva del
Vicepresidente ciccutivo del 1ICEX el nombramicnto de los resiantes
miembros del Tribunal,

Correspronde al Tribunal;

Rcdactar las bases de la convocaloria para 1a provision de vacanics
v/0 puestos ¢ nueva creacion.

Aplicar la normaliva que rige la provision de vacanies.

Establecer v cevaluar las prucbas correspondicenics.

Levantar actas de sus reunioncs.

Adjudicar las plazas convocadas.

ArL 24 Cencurso piblico (ibre~Las vacanies y/o puestos de nucva
creacion que no sc havan cubicno per los proccdmncmos anteriores, lo
harin mediante concurso publico hbre. La publicidad del mismo se
ajustara a [a legislacion vigente.

Los aspll‘ﬂnlcs pndran presentar sus solicitudes durante un plazo
minimo de quinee dias a parur de la publicacién de la eonvocatoria. La
scleceidn se realizard una vez superadas las distintas prucbas determina-
das por cl Tribunal y anunciadas en la convecatoria,

La convocatoria. bases del concurso, composicion y
Tribunal, sc regird por lo establecido cn los articulos 22 y
capitulo.

Las bases del concurso publico contendran ad-mads 1a modalidad de
contralacian v los requisitos de los candidatos, gae serdn como minimo
los establecidos para ¢l concurso inwerno,

Art. 25, Efectos del concirso.-Si un (rabajador del ICEX obtienc
plaza a través de cualquicra de las modalidades de concurso existentes.
conscrvari la antigicdad que le corrcsponda a cfectos ccondmicos y
adquirird los dercchos y obligaciones propios de la nueva categoria
profesional a partir de la fecha en que tome posesidn.

Art. 26, Contratacign e ingresos.—1. Contratacion.

1.1 ElIICEX comunicari a los representantes de los trabajadores los
coniratos de trabajo por ticmpo deierminado previsios en los aparta-
dos 1 y 2 del arliculo 1§ del Estatuto de los Trabajadores.

1.2 Los representantes de los trabajadores tendrin conocimiento de
los modclos de eontrato de 1rabajo escritos que se utilicen en la Emprcsa
asi como de los documentos relativos a 1a 1erminacion de la relacion
laboral.

1.3 Entodo lo demds refcrente a los contratos de trabajo sc estard
a lo dispuesto cn cada momento por la legislacidon vigente.

y funciones del
23 dc este

2. Ingresos.
Se estard a lo dispuesto por el Estaluio de los Trabajadores.

Att. 27, Plamillas.-Antcs del 15 de febrero de cada ano se elaborard
v publicard el censo a 31 de diciembre del afo anterior del personal
labaoral fijo, rclacionado por grupos, categorias ¥ niveles, hacicndo
constar las circunsiancias siguientes:

Nombre y apellidos.

Fecha de ingreso en el ICEX.
Numcro de maltricula.
Siuacion laboral.

Fecha de vencimiento del ultimo trienio,
Localidad de destino.

CAPITULO V1
Retribuciones

Art. 28. Las retribuciones del personal afectado por cl presente
convenio se ajustarin a 1os siguienics conceplos retributivos:

a)  Salario base.-Es la parte de rewribucién por unidad de tiempo.

b} Plus Convenio.-Este conceplo cngloba y consolida los anteriores
conceptos retributivos de caracter fijo de calidad y cantidad de lrabaJo
liene naturaleza de retribucion por unidad de tiempo v su cuaniia scra
igual para cada nivel retributivo.

¢) Aniiguedad.-Los trabajadores tendran derecho a percibir un
complemcnlo salarial lincal por cada tres afios de servicio en el Instituto,
que asciende a 35.000 peselas anuales. Los cfeclos dc este complemcmo
comenzaran a regir desde el dia 1 de enero de 1990.
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d) Ayuda de comida.-Los trabajadores tendrdn derecho a pereibir
la cantidad de 580 pesetas por cada dia efectivamente trabajado cn
jornada discontinua. o

e) Complemento de puesto de trabajo.-Es aquel que debe percibir
cl trabajador por razén de las caracteristicas del pucsto de trabajo que
comporte conceptuacion distinta def trabajo corriente. Es de indole
funcional, no consolidable y su percepcion depende exclusivamente del
cjercicio de la actividad profesional en el puesto asignado. La remocion
del puesto de trabajo suponc la inmediata desaparicion de este comple-
menlo.

Los complementos de pucslio de trabajo quedan reflejados en el
ancxo namero 3, ‘

Art. 29, Las retribuciones anuales se distribuyen en calorce men-
sualidades, siendo dos de ellas cxtraordinarias v pagaderas en los meses
de junio y diciembre. Las retribucioncs exiraordinarias se devengarin en

- la cuantia de una mensualidad de los siguienies conceptos salariales:

Salario base.
Plus de Convenio.
Antigiicdad.

Las salarios se revisarin anualmente con efectos del dia 1 de enero
del ano que corresponda. Las rciribuciones para el ano 1990 son las
indicadas cn la tabla salarial quec sc adjunta como anexo nimero 2, sin
perjuicio de la aplicacion de la cldusula de revisidn salarial establecida
cn el articulo 4. de este Convenio.

CAPITULO YII
Jornada y horario de trabajo

Art. 30. Jornada.-Los trabajadores afectados por el presents Con-
venio tendrin una jornada laboral maxima de 1.695 horas anuales,

Art. 31, Jornada reducida-Quicnes por razones de guarda legal
icngan a su cuidado directo algdn menor de seis afios, o a un disminuido
fisico o psiquico, tendran derecho a una reduccion de la jormada de
trabajo, scglin lo establecido en el articulo 37 del Estatuto de los
Trabajadores.

Art. 32, Horario.~El horario de trabajo serd el siguiente:

Horanio de verano:
De | de junio
al X0 de septicmbre

Horarig de invicrno:
De | dc actubre
al 11 de agostg

Luncs a jueves Viernes Lunes a viermes

8,30 a 14.00 8,30 a 14,30 8,00 a 15,00
1500 a 17,30

Se cstablece una flexibilidad en la entrada v salida dc media hora
antes y despucs del horario fijado. condicionado al cumplimiento de la
jornada diaria completa.

Art. 33 Otros horarios.-Podrd paclarse por razones de organiza-
cion del trabajo, mediantc contraito individual, un horario distinto al
establecido en el articulo anterior, respetando en lodo caso la jornada
laboral mixima y los minimos de derecho necesario.

CAPITULQ VIII
Yacaciones y permisos

Art. 34, Taraciones.-Los 1rabajadores del Institule Espafiol de
Comercio Exterior tendrin derecho a disfrutar de trernta dias naturales
0 un mes natural completo de vacaciones anuales retribuidas, Estas
podran dividirse ¢cn dos pericdos tenicndo ¢! menor de ellos una
duracién minima de siete dias.

La fecha de comicnzo serd incxcusablemente los dias | y 16 de cada

Art. 33, Permisos retribuidos,—El trabajador, sin perjuicio de lo
establecido al efecto en la legislacidn vigente en cada momento, tiens
derccho a disfrutar permisos retribuidos en base a [as causas y por el
tiempo que se indica a continuacién:

a) Quince dias naturales, en caso de matrimonio en cualquicra de
las formas legalmente reconocidas. -

b1 Por matrimonio de familiares hasta el tercer grado de consangui-
nidad o afinidad, el dia en que se celebre la ceremonia.

c) Tres dias por nacimiento de un hijo, y por faliecimiento o
enfermcdad grave del cényuge, padres, hijos o hermanas; dos dias por
cnformedad grave o fallecimiento del resto de parientes hasta el segundo
grado de consanguinidad o afinidad. En ambos casos si es preciso
desplazarse a una localidad distinta del lugar de residencia, el permiso
serd de cuatro dias.

" Por el tiempo necesario por fallecimiento de familiares hasta tercer
grado de consanguinidad o afinidad.

d) Por el tiempo indispensable para el cumplimiento de un deber
inexcusable de cardcter piiblico ¥ personal, cuya exigencia se acredilard
documentalmente, sin Que reciba el trabajador retribucion o indemniza-
cign alguna, ni que puedan superarse por este concepto la quinta parte
de las horas laborales en computo trimestral. En el supuesto de que e!
trabajador pereiba retribucion o indemnizacién por el cumplimiento del
deber o desemperio del cargo, se descontard el importe de la misma del
salario a que tuviera derecho.

e) Por el tiempo necesario para poder concurrir a exdmenes finales,
liberatorios y demads pruebas definitivas de aptitud o evaluacidn previa
Justificacion de los interesados y para estudios oficiales. No obstante lo
anterior podra disponerse de un miximo de cinco dias al afo por el
motivo anteriormente resefado y coincidentes con la cclebracion de
examenes.

f) Las trabajadoras, por lactancia de un hijo menor de nueve meses,
tendrin derccho a una hora de permiso diario. También podra disfrutar
de este derecho el padre siempre que no lo haga la madre al mismo
ticmpo y ambos trabajen. Este derecho también podri ser ejercido cn los
casos de adopcidn legal. .

g) Un dia por cambio de domicilio habitual.

h) Seis dias al afo de libre disposicidn, Estos dias no pueden
acumularse en ninglin casc a las vacaciones anuales retribuidas ni a los
permisos no retribuidos. Los dias de libre disposicidn podrin disfrularse
a conveniencia de los trabajadores, previa autorizacion y respetando las
nceesidades del servicio.

El trabajador que no tuviera un afo de servicio cn el Instituto
disfrutard de la parte proporcional al tiempo trabajado.

Art. 36, Permisos no retribuidos.~El personal que haya cumplido al
menos un afio de trabajo efectivo en el Instituto podra solicitar permiso
no reiribmdo durante un periodo no superior a treinta dias anuales. Estc
permiso podrd disfrutarse por grupos de dias o por dias aislados. previa
solicitud del trabajador y autorizacion de la Direccién, de acucrdo con
las neccsidades del servicio. ;

No se contabilizarin como dias de permiso no retribuido los
sdbados. domingos o festivos, salvo en periodos superiores a dicz dins.

Lina vez disfrutado un permiso no retribuido no podrd solicitarse
otro hasta traoscurridos quince dias de la finalizacién de aquél.

CAPITULD IX
Excedencias y suspension del contrato de trabajo

Arl, 37, Excedencia velintaria-Los trabajadores con al menos un
aro de antigiedad en el Institulo pueder’ solicitar la excedencia
voluntaria por un perfodo ne inferior a un ano, ni superior a cinco. No
se podrd obiener otra cxcedencia voluntaria hasta transcurridos cuatro
afios desde lu finalizacidn de la anterior.

El trabajador deberd hacer constar en su peticidn el periodo de
ticmpo concreto por el que solicita dicha excedencia.

El trabajador execdente voluntario que quicra aptar por el reingreso
deberd hacerlo mediante eserito dirigido al ICEX con una antelacién de
tretnta dias a la finalizacién del periodo de excedencia, perdiendo en
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Finalizado el mismo, y hasta la terminacion del periodo de excedencia,
seran de aplicacion las normas que rcgulan en el presente Convenio la
excedencia voluntaria.

Art. 38, Excedencia forzosa.-La cxcedencia forzosa se concederd a
peticion del wrabajador cuando éste sea requerido para un cargo publico
quc imposibilite su asistencia permanente al trabajo. El reingreso debera
solicitarse dentro del mes siguicnte al de Ia fecha del cesc en dicho cargo.

Esta excedencia da derecho a la reserva del puesio de trabajo v al
campuio de la antigiiedad quc corresponda.

Art. 39, Suspensidn def contrato con dereche a reserva del puesto de
frabajo.~Sin perjuicio de lo establecido cn los articulos 43 v 48 del
Estatuto de los Trabajadorcs. los trabajadores tendrin derecho a la
suspension del contrato con reserva de su puesto de trabajo v computo
de antigicdad en los siguientes casos:

a) Maiernidad: En el supuesto de pario, la suspension 1endra una
duracion de dieciséis semanas ininterrumpidas, ampliables por parto
muiltiple hasta dicciocho semanas. E1 periodo de suspension se distribui-
ra a opcion de la interesada, siempre que seis semanas sean inmediata-
menie posteriores al parto, pudiendo hacer usa de éstas el padre para el
cuidado del hijo en caso de fallecimiento de la mujer.

No obstanle lo anterior, en caso de que la madre v ¢l padre irabajen,
aquélla podra optar porque el padre disfruite de hasta cuairo de las
allimas semanas de suspension, siempre que sean ininterrumpidas v al
final del citado periodo, salvo que en el momento de su efectividad la
incorporacidn al trabajo de la madre suponga riesgo para su salud.

Adopcion: En el supuesto de adopcién, si el hijo adopado es
mencr de diez aios, la suspension tendra una duracién maxima de
sesenta dias naturales, a contar a partir de la resolucién judicial por la
que se constituye la adopcion. En el caso de que el padre y la madre
trabajen, s6lo uno de ellos podrad ejerchar esie derecho.

¢) Incapacidad laboral transitoria (I.L.T.): En los easos de LL.T.
legalmente declarada, el ICEX abonard un suplemento de la prestacion
ccondmica reglamentaria hasta aleanzar el 100 por 100 de las retribucio-
ncs que cl trabajador venra percibiendo. .

d) Servicio Militar. Los trabajadores que realicen el Servicio
Militar o Servicio Social Sustitutorio, tendrdan derecho a reserva del
puestio de trabajo computindose este ticmpo-a efectos de antigiiedad.

Asimismo tendran derecho a percibir fas gratificaciones extraordina-
rias v, ¢n caso de eslar casados, recibiran ademas el 50 por 100 de las
rciribuciones en aclivo, salvo que pereiban un salario de las Fuerzas
Armadas como Oficial o Suboficial de la Escala de Complemento o
situacion asimilable. )

Si durante el cumplimiento del Servicio Militar o Social Sustitutorio,
disfrutasen permisos, podran prestar sus servicios laborales incluso por
horas, percibiendo la retribucion que a prorrata les corresponda. En todo
caso ¢l importe mensual a percibir por 1odos los conceplos, no podra ser
superior al correspondiente a una mensualidad.

La reincorporacion se producird en el plazo maximo de un mes, a
contar desde e} licenciamiento o finalizacion del Servicio Secial Sustiw-
10F10.

Los cmpleados que voluntariamente prorrogen su Servicio Militar o
Social Sustitutorio, causardan baja definitiva en el Instituto.

CAPITULO X
Yiajes por necesidades del servieio

Art. 40. Los viajes o desplazamientos tanto nacionales como
estranjeros que por necesidades del servicio tengan que realizar los
trabajadores de] Institulo dardn derecho a ser provisio por el ICEX del
billete de transporte, de bono y reserva de hotel, asi como de una
provision de fondos a justificar.

Estos trabajadores tendran derecho respetando en todo caso los
minimos de derecho necesario al descanso de un dia por cada dia no
laborable trabajado. Estos dias serdn acumulables entre si, pero no a las
vacaciones, siempre que las necesidades del servicio lo permitan.

g CAPITULO XI
Régimen disciplinario

Art. 41, Faltas-Las fallas que los trabajadores comenian en el
trabajo, se calificarin como leves, graves o muy graves, alendiendo a su
imporiancia, )

a) Sc consideraran falias leves:

1. Las fahas reileradas de puntualidad.

La incorreccion con el piblico o con los comparicros.

No cumplir Ja jornada de rabajo establecida.
4. No comunicar con anielacién la falta al trabajo por causa
justificada, salvo que acredite la imposibilidad de hacerlo.

5. El descuido en la conservacion de los locales, material ¥

documentos de los servicios.

, 6. La falla de asistencia al trabajo sin causa justificada dc un dia
al mes.

habal i

b) Se considerarin faltas graves:

I. La falia de disciplina cn el frabajo o del rcspeto debido a los
superiores, compaficros o subordinados.

2, La falta dc asistencia al trabajo sin causa justificada de dos a
tres dias al mics.

El abandono del trabajo sin causa justificada.

4. La simulacién de enfermedad o accidente,

5. El incumiplimiento o abandono de las normas y medidas
establecidas en materia de seguridad c higiene en el trabajo cuando de
los mismos puedan dcrivarse riesgos para la salud v la integridad fisica
dcl wrabajador o de otros trabajadores,

La simulacién o encubrimiento de faltas de otros trabajadores
en relacidn con sus deberes de puntualidad, asistencia ¥ permancncia en
el (rabajo,

7. No puardar el debido sigilo respecto a los asunios que se
conozcan por razén del cargo cuando causen perjuicio al Instituto, ala
Administracion. a Empresas, a lerceros o sc utilicen en provecho prapio.

8. La reincidencia en la comision de fallas leves, aungue sean de
distinta naturaleza, dentro de un mismo (rimestre, cuando hayvan
mediado sanciones por las mismas.

9. El frecuente abuso de autoridad por parte de un superior.

10. Las frecuentes rinas ¢ pendencias con los compaicros de
trabajo.

¢) Se considerdan faltas muy graves:

[. El fraude v abuso de conflanza en las gestiones encomendadas,
asi como cualquier conducta constitutiva de delilo doloso, comeltido en
relacion con el desarrollo de sus funciones.

2. Lafala de asistencia al trabajo no justificada de mids de tres dias
al mes.

1. La embriaguez o toxicomania reilerada durante el servicio que
pueda afeclar gravemnente a su rendimiento en el trabajo.

4. La manifiesia insubordinacion individual,

5. Laintroduccién en el Centro de trabajo de materias que puedan
ocasionar ricsgos o dafos para las personas. cosas o instalaciones, o
afecten al ritmo normal del irabajo.

6. La obstaculizacién al ejercicio de las libertades publicas ¥
derechos sindicales.

7. La realizacion de actos eneaminados a coartar el libre ejcreicio
del derecho de huelga.

La reincidencia de faltas graves, aungue sean de distinla natura-
Icza, dentro de un periodo de seis meses, cuando havan mediado
sanciones por las mismas,

Art. 42.  Sanciones.-Las sanciones que podran impornerse a los
trabajadores quc incurran en faltas, son las siguientes:

a) Por falias leves:

l. Amonesiacion por escrio.

2. Descucnio proporcional de las retribuciones correspondientes al
tiempo real dejado de trabajar por faltas de asislencia o puniualidad no
Jjustificadas. .

b) Por faltas graves:

1. Suspensién de empleo y sueldo de dos a cuatro dias.
2. Inhabilitacion para concurrir a concursos INernos y ascensos por
un periodo de uno a dos anos.

¢} Por fallas muy graves:

1. Suspensién dc empleo y sucldo de cinco dias a un mes.

2. Inhabilitacidon para coneurTir 2 concursos inlernos y ascensos por
un periodo de dos a seis anos.

1. Despido.

Las sanciones por falas graves y muy graves, requerirdn la tramita-
cion del correspondiente expedicnte disciplinario, debiendo ser comuni-
cada su Iniciacion 1anto al 1rabajador como a los representanies de los
trabajadores, dandose audiencia a agué] y siendo oidos ésios en el
mismo. o

Ar. 43, Prescripeion,-Las faltas leves prescriben a los diez dias, las
graves a los vcinte dias y las muy graves a los sesenta dias de haberse
conocidg su comision y cn 1odo caso a los seis meses de haberse
comelido.

CAPITULO XII
Jubilacion

Art. 44.  Dentro de la politiza de promocién de empleo en ¢l ambito
del Instituto, la jubilacién serd obligatoria al cumplir el trabajador la
cdad de sesenta y cinco afios.

La edad de jubilacidon establecida en el parrafo anterior se conside-
rard sin perjuicio de que todo irabajador pueda completar los periodos
de carencia previstos en cada momento por [a normativa de la Seguridad
Social para la prestacién de jubilacion. En eslos supuestos. una vez
cubierto cl periodo de carencia se producird la jubilacion obligatoria.
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CAPITULO XIII
Ceses

Art. 45, Preaviso de cese.—Para los supuestos de ccse voluntario, el
trabajador deberd comunicar por cserito su baja volunlaria ante el
érgano competente en materia de personal mediando un plazo de quince
dias para lodo el personal.

El incumplimiento por parle def trabajador de la obligacion de
preavisar eon la indicada antelaeion, dard derecho al Instituto Espafiol
de Comercio Exierior a descontar de la liquidacién del mismo la parte
proporcional del tiempo no preavisado. :

CAPITULO X1V
Accidn social

Art. 46. Comisidn de Accidn Social~Se crea una Comision de
Accién Social. que eslablecerd los procedimientos y criterios de solicitud
5 concesion de las distintas ayudas de cardcter social. Estard integra-

a por:

Un Presidente, designado por la Direccién del ICEX.
Dos Vocales, en representacion de los trabajadores.
Dos Vocales, en representacion de la Direccion.

Art. 47 Seguros de vida y accidentes.—El ICEX suscribird un seguro
de vida y accidenies para todos los trabajadores del mismo.

Art. 48, Avuda de estudios.-Se establecerdan ayudas de estudios para
los trabajadores del ICEX. cuya cuantia, procedimiento v estudios que
dan derecho a ella, serdn establecidos por la Comisidn de Accién Social.

Art. 49, Otras actividades.-La Comision de Accion Social estudiard
el establecimiento de otro tipo de ayudas y actividades sociales,
cullurales, deportivas y recreativas.

CAPITULO XV
Seguridad e higiene

Art. 50. Organizacidn y participacion.-Los trabajadores tienen
derecho a una proteceion eficaz de su integridad fisica v a una adecuada
politica de seguridad e higiene en el trabajo. Tienen asimismo el derecho
de participar en la formulacién de la politica de prevencion en su Centro
de trabajo ¥ en el control de las medidas adoptadas en desarrollo de la
misma, a través de sus representantes legales y de los érganos internos
y especificos de participacién en esta materia.

El ICEX esta obligado a promover, formular, y poner en aplicacién
una adecuada politica de seguridad e higiene en sus Centros de Lrabajo,
asi como a facilitar la participacion de los trabajadores en [a misma y
a garanlizar una formacion practica y adecuada en estas materias de los
trabajadores que contrata, o cuando cambien de puesto de trabajo o
tengan que aplicar nuevas técnicas, equipos vy materiales que puedan
ocasionar riesgos para el propio lrabajador o para sus compaiferos o
terccros. Los irabajadores estdn obligados a seguir dichas ensefianzas vy
a realizar las priciicas que se celebren dentro de la jornada de trabajo.

CArt. 51, Comisidn de seguridad e higiene en el trahajo.-Se consti-
tuird una Comision de seguridad ¢ higiene en el trabajo con la
composicion y funciones que se determinan en el articulo 19 del
Estatuto de los Trabajadores, en la Ordenanza General de Seguridad e
Higiene en el Trabajo y en el Decreto 43271971, de 11 de marzo.

Art, 32, Botiquin.~En cada Centro de trabajo existird un adecuado
y suficiente botiquin de primeros auxilios.

Art. 53, Reconocimicnto nédico.—~El ICEX realizard una vez al afio
el reconocimiento médico preceptivo a todos sus trabajadores,

Art. 34, Festuarie.—El personal de trabajos auxiliares tlendri dere-
cho a que el Instituto le suministre las prendas de vestir adecuadas al
trabajo que realiza.

CAPITULO XVI
Representacidn colectiva

Art. 35, Derechos de represemtacion colcctiva.-Los derechos de
representacién colectiva v de reunién de los trabajadores del Instituto se
regirdn por lo establecido en el Titulo Segundo del Estatuto de los
Trabajdores y demas disposiciones concordantes y complementarias
vigentes en €| momento.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera.-A partir del presente Convenio, desaparece la categoria de
Jefc Administrativo 2.* Secretaria de Director, incorpordandose la catego-
ria profesional de Secretaria, en los términos de definicion y retribucio-
nes cstablecidos en este Convenio (anexos 1, 2 y 3). Caso de remocién,
el trabajador quedara asimilado a la categoria del Grupo Administrativo
de igual nivel retributivo que €]l que lenga £n ese momento.

No obstanie lo anlicrior, los trabajadorcs que a la entrada en vigor de
este Convenio tuvieran consolidada la categoria de Jefe Administra-

“tivo 2% Secretaria de Direccidn, conservaran todos sus derechos

incluidos los econdmicos.

Scgunda.~A partir del presente Convenio, se crea la calegoria
profesional de Transportista en los términos de definicién v retribucio-
nes establecidas en este Convenio (Anexos I, 2 y 3). Caso de remocion,
el trabajador quedard asimilado a la categoria del grupo de trabajos
auxiliares de igual nivel retributivo que el que tenga en ese momento. _

Tercera.-Ineompatibilidades. El personal del Instituto queda supe-
ditado a lo establecido en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
incompalibilidades del personal al servicio de las Administraciones
Publicas y demads disposiciones que [a desarrollan.

ANEXO 1

DESCRIPCION DE FUNCIONES
Grupo [ PersoNaL TECwICO

Jefe de Departamento.—Es el trabajador que con los conocimientos
necesarios, capacidad de mando, autonomia y responsabilidad. tiene
como misién coordinar y dirigir los distintos sectores del departamento.
asi como al personal adscrito al mismo, a fin de cumplir con las
directrices establecidas por su Director, ante quien responde.

Sera también su responsabilidad la organizacién, planificacion,
control y evaluacion de los recursos humanos, técnicos y materiales que
le sean asignados, asi como la adecuacién. formacién y seguridad del
personal a su cargo, con el fin de conseguir los objetivos marcados por
la Direccion de acuerdo con la legislacion vigente v la normativa
interna.

En esta categoria existes tres niveles.

Jefe de Sector-Es el trabajador que con los conocimientos necesa-
rios, capacidad de mando, autonomia y responsabilidad, dirige y
coordina un sector, asi como el personal adscrnto al mismo, a fin de
cumplir con las directrices establecidas por su Jefe de Departamento,
anie quien responde,

Es su responsabilidad la organizacion y conirol de los recursos
humanos. 1écnicos y materiales que le sean asignados, a fin de conseguir
los objetivos de acuerdo con las normas establecidas por su superior.

En esta categoria existen cuatro niveles.

Grupo II.  PERSONAL ADMINISTRATIVO
Jefe Administrativo.~Es el trabajador que con los conocimicntos
necesarios. capacidad de mando, autonomia y responsabilidad dirige
una unidad administrativa conforme a las instrucciones generales de un
SUpErior.
Son sus funciones principales: -

Realizar personalmente las tareas administrativas de mayor relevan-
cia.

Controlar los trabajos. recursos técnicos v materiales que le sean
asignados. asi como al personal que pudiera tener a su cargo siguiendo
las directrices de un superior. -

Encomendar al personal a su cargo las tareas propias de su categoria
profesional. :

Cualquier otra de andloga naturaleza que le sea encomendada.

En esta categoria existen dos niveles.

Secretaria.~Es el 1rabajador que con los conoeimienlos necesarios,
autonomia, responsabilidad, discrecion e imagen tiene a su cargo la
sceretaria de un alto cargo o Directivo. .

Son sus funciones principales:

Atencion de visitas y llamadas telefonicas.

Manlenimiento de la agenda de su Director.

Realizacion de Lodo Lipo de tareas de cardcter administrativo propias
de una Secretaria, como son: Recepcion, seleccidn, registro, distribucion,
archivo, manejo de mdquinas de oficina, etc.

En esta categoria existen dos niveles:

Secrewaria Alto Cargo: Corresponde a las Secretanias de Alto Cargo.
Son de libre designacion. Su categoria profesional de entrada scria
asimilada a Oficial Administrativo 1.* y su categoria maxima asimilada
a Jefe Administralivo 2,2

Secretaria Directivo: Corresponde a las Secretarias de Directivo, Son
de libre designacion. Su categoria de enirada serd asimilada a Oficial
Adr_ninisl;ativo 2. y su categoria maxima, asimilada a Oficial Adminis-
trativo 1.

Oficial Adminisirativo.-Es el (rabajador que, con los conocimienios
administralivos necesarios y bajo la supervision de un superior, realiza
lareas con responsabilidad, perteccidn burocritica vy autonomia propia.

Son sus funciongs principales;

Gestion de cardcter administrativo, de documentacion contable,
financicra, comercial o de naturaleza andloga.

Localizacion, elaboracidon y comprobacién de datos para la confec-
cion de balances, facturas, presupuesios, recibos, nominas y procedi-
micnlos preestablecidos.
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Mancjo y utilizacion de maguinas de oficinas.
Cualquier otra de andloga naturaleza cue le sea encomendada.

En esta categoria exislen dos niveles.

Adnuxiliar Adnumstrativo.<Es cl trabajador que desarrolla actividades
adminisirativas ¢lementales inherentes al trabajo de oficina v en general
las puramcnle mecanicas ¥ que requieran escasa iniciativa.

Son sus funciones principales:

Manejo de magquinas de oficina tales como: Calculadoras, fotocopia-
doras, fax, 1élex, maquma de escribir, terminal informatico, elc.

Afencién de visitas v llamadas telefonicas pasando comunicacién al
interesado.

Registro, clasificacion y archivo de docementacion, siguiendo nor-
mas establecidas,

Cualquicr otra de andloga naturaleza.

Jele de Departamento de Informdtica.—Es el trabajador que, con los
conocimientos nccesarios, eapacidad de mando, autonomia y responsa-
bilidad. ticne come mision coordinar y dirigir los distinios sectores del
Dcpartamicnto, 2si como al personal adscrile al mismo, a fin de cumplir
con las ditectrices establecidas por su Director, ante quien responde.

Serd también su responsabilidad )a organizacign, planificacion,
conirol ¥ €valuaeién de los recursos humanos, 1écnicos y materiales que
le sean asignados, asi como la adecuacién, formacion y seguridad del
personal a su cargo, con el fin de conseguir los objetivos marcados por
la Direccidn de acuerdo con la legislacion vigente v la normativa
interna. ’

Esta categoria tiene tres niveles, y dentro de ella se encuadran:

Jefe Departamento de Aplicaciones,

Jelc Departamento de Sistemas y Explotacion.

Jefe Departanicnio de Atencion a usuarios.

Anclista.~Es el trabajador que, con los conccimientos necesarios,
capacidad dc mando, aulonomia y responsabilidad, dirige ¥ coordina un
equipo de Analistas- Programadores a fin de cumplir con las directrices
establecidas por su Jefe de Departamento, ante quien responde.

Son también funciones de este puesto:

Asieracion de tarcas a cada grupo dc desarrollo,

Definicion de aplicaciones y desarrollo de las mismas.

* Implantacién o modificacion de los proeedimientos ¥ métodos de
analisis, programaeion y documentacion.

Cualguier otra de andloga naturaleza.

Es su rcsponsabilidad, la organizacién ¥ control de los recursos
humanos, técnicos y materiales que le sean asignados. a fin de conseguir
los objctivos de acuerdo con las normas establetidas por su superior.

En esla catcgoria existen dos niveles,

Anzlista-Programador.-Es el 1rabajador que, con los conocimienlos
nceesarios, capacidad de mando, aulonomia y responsabilidad, esta
cncargado de realizar el analisis- -programacion de las aplicacioncs
paquetes ofimaiicos, incidiendo en la calidad de los analisis realizados.

Son también func:oncs de csie puesto:

Documentacidn de las aplicaciones o paquetes ofimdlicos, vy su
posterior mantenimiento.

Estudios de rendimientos de las aplicaciones o paquetes ofimaticos
en los que haya participado.

Organizar y controlar los recursos humanos, técnicos y maleriales
que le sean asignados, siguiendo las directrices de su superiar,

Cualquier otra de analoga naturaleza.

Dentro de esia categoria, que tiene dos niveles, se integran los
Analisias de Sistemnas de Ofimatica.

Téenico de Sistemas.—Es-el trabajador que, con Jos conocimientos
necesarios, capacidad de mando, autonomia y responsabilidad, y a fin
de cumplir con Jas directrices establecidas por su Jefe de Departamento,
anie quien responde, tiene como funciones principales:

Administracién de equipos informalticos de la Sala.

Control de acceso a las dependencias de informatica v de comproba-
cién del progedimiento de asignacion de aulorizaciones para la utiliza-
cion de los sisiemas,

Comprobar e informar del estado de la documentacidon y soportes
magnéticos del sistema operativo y «software» de base.

Gestionar la libreria de manuales y sopories magnéticos.

Coordinar v controlar los recursos humanos, técnicos ¥ materiales
que le sean as:gnados.

Comprobacidn del funcionamiento de las comunicaciones.

Cualquier otra de andloga naturaleza.

Esta categoria liene dos niveles, v en ella se encuadran:

Técnicos de Sistemnas.
Técnicos de Comunicaciones.

efe de Sala.-Es ¢l trabajador que, con los conocimientos necesarios,
capacxdad de mando, autonomia v responsabilidad, dirige la sala de
ordenadares conforme a las instrucciones generales de un superior.

Sen sus funciones principales:

Tareas propias de la operacion del sistema.

Cumplir ordenes y responsabilizarse del cumplimiento de las mis-
mas.

Planificar el (rabajo diario de rutina y presenlar a su superior la
informacion sobre los trabajos realizados por el grupo de explotacion ¥
las incidencias habidas.

Controlar los recursos humanos, téenicos v maleriales que le sean
asipnados. siguiendo las directrices de un superior.

Cualquicr otra de andloga naturaleza que le sea encomendada,

En esta categoria existen dos niveles. .

Operador.~Es ¢l trabajador que se encarga del mancjo de los distintos
dispositivos del ordcnador, interpreta v desarrolla las ¢rdenes reeibidas
para su explotacion correcta, controla la salida de los trabajos v
transmite a su supericr las anomalias fisicas o logicas observadas.

Entre sus funciones también se encuentran las siguientes:

Pecuperar 12 informacién de copias v «backups» ]
Instalar y mantencr los penfer_lcos, asi como reparacion de las
pequeiias averias quc pudieran sufrir.

Esta eategoria se compone de dos niveles, y dentro de ella se
encuadran:

Operador de Sala.
Operador de Red.

GRUPO IV, TRABAJOS AUXILIARES

Jefe de Mamenimiento.~Es el trabajador que, con conocimientos
suficientes y a las 6rdenes de un superior, se responsabiliza de la
direccion y ¢jecucion de los trabajos relacionados con el mantenimiento
y conservacion de las dependencias del Institulo,

Son sus funciones principales:

Control e invenlario del inmovilizado.

Participacion ¢n los planes de scguridad v control de los elementos
de seguridad del edificio.

Negociacion de condiciones con Empresas cxtemnas y establecimiento
de contratos.

Tremitacion de presupuestos v facluras,

Control de los recursos humanos, lécnicos v malenales asignados en
esle drea.

Cualquier otra de aniloga naturaleza.

Encargado de Trabajos Awxiligres.~Es el trabajador que, a las
ardenes de un superior, distribuye el trabajo entre los Oficiales de
Mantenimiento y Mozos a su cargo, vigilando su ejecueion y asegurdn-
dose ‘que se gjusie a las directrices establecidas.

Son sus funciones principales;

Control ¥ seguimiento de los irabajos realizados por los Especialistas
de Oficios v Empresas externas.

Contrel de maquinas, malteriales v ulensilios comprobando su
correcta utilizacion. )

Responsabilidad sobre los recursos humanos que le han sido
asignados,

Cualquier otra de andloga naturaleza.

Conduictor.-Es ¢l trabsjador que, con total conccimiento de su
profesién y provisto del permiso correspondiente {B-1), estd encargado
permaneniemente de la conduccion de vehiculos al servicio del Insti-
1ulo. Debera mantener los aulemdviles asignados en perfecto orden de
marcha, efectuando las limpiezas, controles y reparaciones que no
precisen su traslado al 1aller.

Son sus principales funciones:

Transporie de personas ulilizando los vehiculos asignados conforme
a las directrices de su superior.
Traslado al exicrior de mercancias, documentos y paqueleria, en los
periodos de tiempo que no Llicnen asignado ningin servicio.
Revisién del vehiculo, comprobando el estado de neumaticos,
niveles, eic., y, en general, del imerior v cxterior del mismo.
Cualqurer otra de analoga naturaleza,

Especialista de Qficio.~Es el trabajador que realiza trabajos con un
nivel medio de especializacion en el drea de manlenimiento, siendo
necesario estar en posesion del correspondiente tiwlo oficial o acreditar
experiencia probada.

Se integran deniro de esta categoria;

Fontaneros.
Eleciricisias.
Albaniles.

Carpinteros.

Qficial de Mantenimiento.~Es el trabajador que, con conccimientos
tedrico-praeticos, adqulr!dos mediante una formacion sislematica o una
préctica continuada, realiza 1areas sencillas en el drea de manienimiento,
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Son sus funciones principales:

Realizar trabajos de lipo estrictaments manual mediante el maneio
de maguinas, debiendo observar todas las normas de seguridad estable-
cidas.

_ Scguimiento y control de todos los materiales de reposicidn, mante-
niendo los ustocks» adecuados.

Otras de andloga naturaleza.

Transportista.-Es el trabajador gue, con conocimiento de su profe-
sion y provisto del permiso correspandiente, estd encargado lundamen-
talmente del transporte de mercancias y personas, para lo cual utilizara
los vehiculos que le sean asignados. Debera mantener dichos vehiculos
en perfecto orden de marcha, efectuando las limpiezas, controles y
reparaciones que no precisen su trasiado al taller.

Son sus principales funciones:

Transporte de mercancias, documentos y paqueteria, conforme a las
ordenes de un superior.

Carga y descarga, apilado y colocacién de mercancias, para lo cual
podrd utilizar carretillas.

Tansporte de personas, siempre que este cometido no suponga mas
del 30 por 100 de la jornada laboral.

Cualquier otra de aniloga naturaleza.

Esta categoria dueda asimilada a todos los efectos a Oficial de
Manitenimicnio.

Telefonista.=Es el trabajador que con conocimiento de su profesidn
se responsabiliza de la central telefoniea del Instituto,

Son sus funciones principales:

Atencién de llamadas exteriores e interiores, localizando a la persona
requerida mediante el manejo de la centralita.

Confeccidon y puesta al dia del listin lelefanico interno del Instituto.

Cualquier otra de aniloga naturaleza.

AMororista.~FEs el trabajador que, provisto de permiso de conduccidn
correspondiente (A2), esta encargado de la conduccion de motociclelas
de cuafquier cilindrada al servicio del ICEX. Debhera mantener las
motocicictas asignadas en perfecto orden de marcha efectuando contro-
es y reparaciones que no preciscn su traslado al taller.

Son sus principales funciones:

Traslade al exterior de mercancias v documentos que por su peso ¥
ramano scan susceplibles de lransportar cn la matoeicleta.

Realizacion de recados, repartos de correspondencia y entregas de
documentacidn en otras dep‘.ndencms siempre que no engan asignado
ningin servicio,

Cualquier otra de andloga naturaleza.

Operador de reprograjia.~Es el trabajador quc, mediante la utiliza-
adn de maquinas especiales, es el encargado de obtener copias de un
original de acuerdo con las caracteristicas que se solicitan. -

Son sus prineipales funciones:

Utilizacido de todo tipo de mdquinas fotocopiadoras para 1a obten-
cion de eopias.

Manipalacion y mantenimiento -’lememal para su correcto funciona-
micnto.

Archivo. encuadernacion y otras lareas anilogas.

Moz -Es el rabajador encargady de ejecutar tareas de porteo que
exijan {undamentalmente la aportzcion de esfuerzo fisico.
Son sus funciones principales:

Carga, descarga v traslado de mohiliario, enseres ¥ material de
oficina,

Almnccnumlento y distribucidon de todo tipo de nﬂ:ztma.es paquetes
y revist

R;aliz cicn de recados. repartus de correspondencia y entregas de
documeniacion en otras dependencias.

Cualquier otra de anaioga nawraleza,

ANEXO 2
TABLA SALARIAL ANO (550

Niv it retnbutive Szlario hase Plus Convenio Tovl anual
| I 1.334.929 3.447.346 4.732.275
T 1.312.450 3.073.364 4.385.854
3o 1.290.132 270075 1.950.872
4 1.272.210 2.402.035 1.674.246
5o 1.245.337 1954104 3.199.485
b oL 1.227.420 1.A53.528 2.832.943
T 1.213.98] 1.431.542 1,645,523
8 1.120.281 1.120.54 2.249.829
oo 1.065.164 308.098 1.933.262
T 913.614 861.364 1.774.973

=brero 1991 4221
MNavel retnbutive Safarr base Flag <onvemo Taal arial
| 983.529 712,278 1,695 807
2 235.974 522,452 1.454.426
3o 806.170 494 013 1.3, 138
ANEXO 3

COMPLEMENTQS DE PUESTO DE TRABAJD ANOD 1990

Calegoria L:gone anual
Secretaria alto cargo ... 316.000
Secretaria_directivo ... 316.000
Transportistd ... ..ooooi 316.000

MINISTERIO
DE INDUSTRIA Y ENERGIA

3288 REAL DECRETO 11471991, de | de febrero, sohve pro-
rroga de la reserva a favor del Estado, denominada «Zonu
de Huelva», prorroga de la adfvdicacion de lu invesyrgactin
de alzuros bloques y comvacatoria de concurso pzlbuw del

resio de los bioque,s

La rcserva o favor del Estado denominada «Zona de Huclva» quedd
establecida de modo definitivo por Orden de 10 de febrero de 1945
Duranlte los aios transcurridos ha sufrido diversas modificaciones, 1anto
cn superficie como en las sustancias minerales a investigar. La actual
configuracidn tiene su origen en una Orden de 12 de marzo dz 1981
(«Bolctin Oficial del Estado» de 22 dc abril). por la que se prorrogd la
rescrva, s¢ dividid en 27 blogques, se fijaron los recursos a investigar en
los sulfuros polPmeldlicos y asociados ¥ se convocd concurso publico
para la adjudicacién de la investigacién. Agotados los periodos de
prorroga de la adjudicacion de 1a investigacion (Ordenes de 6 de marzo
de 1986 y de 8 dc abril de 1989), diversas Empresas han solicitado el
continuar las mvestxgde:or&es y otras s¢ han mostrado interesadas por
optar a la adjudxcacmn de la investigacion de lns bloques quc han
quedado desienos, dado el panorama alentador gue presentan los
resultados de los trabajos efectuados en la zona con el descubrimicnto
de masas como las de Valverde, Aguas Tenidas Este. Cabeza Migollas

y Gaviao v Neves Corvo en la faja piritica portuguesa, continuacion de
Ia espaficla. Por tanto se hace aconsejable proceder a la prérroga de la
adjudicacion de la investigacion de aleunos bloques y a la convocatoria
de un nuevo concurso publico para adjudicar la investigacion de los
bloques desierios.

Con tal finalidad, tenicndo en cuenta lo dispusio en los articulos 8.3
y 11.3b)de la Ley 2271973, de 21 de julio, de Minas. v lo establecido
en los articulos 10.3 ¥ 13.3 b) del Reglamento General para el Rézimen
de la Mineria. de 23 de agosto de 1978, se hace preciso dictar la
pertinente Resolucion,

En su virtud, -a propuesta del Ministro de Industria v Energia v
orevia deliberacion del Conscjo de Ministros en su reunion del dia | de

febrero de 1991,

i

DISPONGO: *

Arlicule 1.2 Se prorroga la reserva a favor del Estwio de los
diferentes bloques que comprenden 2! drea depomundada «Zona de
Huelvan, con la excepcion da las dreas que fueron levantadas peor 2! Real
Decrzto 159071933, de 30 de marzo («Boletin Oficial de! Estadon de 9
de junio).

L.1 priwroga se cosecde por un piazo de tres anos, a partir de! 235 de
abrii de 1990, en que Tiralizd el lercer periodo de vigencia v Jue nodrd
ser pucvaments prarrogaidn, atendiendo a los resuliados de Iz investiga-
vion de la zona. :

Arl. 2. Prorrogar, por un plazo de tres aﬁos aparurael 2
de 1980, Ta :ldjud};‘dle)n de ia ‘n\eau""r‘mn de jos blogques o 4
on fjue se dividio ia reserva del I:Lado denominada «Zonry de i ,\!a.w
a tas Empresas siguicnlics, con expresidn de sus f " '*"‘NL
gz:zralv.-!os v meridianes reieridos al de Greenwich, o o

Thit lLialds
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