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Categorf&!l 

Jefe de Servicios ............ . .................. . 
Encargado general ................................ . 
Inspector ........... " ....................................... . 

Personal operativo 

A) Juramentado 

Vigilante jurado-Conductor .......... . 
Vigilante jurado-Transporte ........................... . 
Vigilante jurado ....................... . 
Vigilante jurado de Explosivos ...... . 

B) No Juraınentado 

Guarda de Seguridad .................... . 
Operador CR Alarrnas ........ . ......... . 
Contador-Pagador ........................... . 

Personal de seguridad nıecanico-electricista 

Encargado .................................... . 
Ofıcial de primera ...... .. ............ .. 
Oficial de segunda ......... , ........... . 
OficiaI de tercera ................................... . 
Ayudante encargado ........ . ............... ' 
Especialista de primera ............................. . 
Especialista de segunda ........................... . 
Re,,-isor de Sistemas .................................... . 
Aprendiz ............................................. . 

Personal de oficios varios 

Ofıcial de primera ......................................... . 
Oficial de segunda .................................... . 
Ayudante ................................................... . 
Pe6n ........................................................ . 
Aprendiz ................................................... . 
Limpiadora ................................................. . 

Personal subalterno 

Conductor 
Ordenanza ................................................. . 
Almacenero ................................................ . 
Botones ..................................................... . 

Valor trienio 

5.761 
6.761 
5.291 

4.694 
4.261 
4.245 
4.246 

3.641 
3.641 
3.541 

6.633 
6.178 
6.451 
4.726 
3.589 
3.689 
3.342 
6.014 
3.071 

5.347 
4.231 
3.526 
3.630 
2.992 
3.530 

4.281 
3.886 
3.886 
2.992 

9640 RESOLUCION M 4 M abrü M 1995, M la Direcci6n General 
de Trabajo, por la qu.e se dispone la inscri.pci6iı en el Regis
tro y publicaciôn del textv del Convenio Colectivo para 
el Personal Laboral del Ministerio de Cornercio y Turismo. 

Visto el texto del Convenio CoIectivo para el Personal Laboral del Minis. 
terio de Comercio y Turismo (numero de côdigo 9007960) que fue suscrit.o 
con fecha 10 de enero de 1995, de una parte por los designados por eI 
Ministerio de Comercio y Turismo en representaciôn de la Adminİstraciôn 
y de otra por las Centrales Sindicales U.G.T., CC.OO. y CSI-CSW en repre
sentaci6n del coIectivo labora1 afect.ado al que acompafia informe favorable 
emitido por los Ministerios de Economia v Hacienda y Administraciones 
Ptiblieas (Comisiôn FJecutiva de la Comisİôn Interministerial de Retribu
ciones), en cumplimiento de 10 previsto en las Leyes 39/1992 y 21/1993, 
ambas de Presupuestos Generales del Estado para 1993 y 1994, respee
tivamente, y de conformidad con 10 dispuesto en eI artİculo 90, aparta
dos 2 y 3, de la Ley 8/1980, de 10 de mano, del Estatuto de los Trabajadores, 
y en eI Real Decreto 1040/1981, de 22 de mayo, sobre registro y depôsito 
de Convenios Colectivos de trabajo, esta Direcciôn General de Trabajo 

ACUERDA 

Primero.-Ordenar La inscripciôn del eitado Convenio Coleetİvo en el 
correspondiente Registro de este Centro Directivo, con notificaciôn a la 
Comisiôn Negociadora, con la advertencia a la misma del obligado cum
plimiento de las Leyes 39/1992 y 21/1993, de Presupuestos GeneraIes del 
Estado para 1993 y 1994, respectivaınente, en La ejeeuci6n de dicho Con
venio CoIectivo. 

Segundo.-Disponer 'su publicaciôn en eI «Boletin Oficial deI Estado». 

Madrid, 4 de abril de 1995.-La Directora general, Soledad Côrdova 
Garrido. 

CONVENIO COLECTIVO DEL PERSONAL LABORALDEL MINlSTERIO 
DE COMERCIO Y TURISMO 

CAPITULOI 

Extensi6n 

Articulo 1. Ambito de aplicaci6n. 

EI presente Convenio regula y establece las normas por las que se 
rigen las condiciones l~bora1es de 108 trabaJadores que prestan sus servicios 
en cualquiera de las Unidades y Centros del Ministerio de Comercio y 
Turisıno. 

Quedan exduidos de! ambito de aplicaciôn de este Convenİo 108 tra
bajadores adscritos a IOS organismos-autônomos y eııtes pı1blicos de! Depar
tamento. 

Articulo 2. Ambito personaL 

ı. Sf. entiende por personal labora1, a efectos del presente Convenio, 
los trabajadores fıjos de plantiUa, interinos, eventua1es, fıjos discontinuos, 
de dura,ci6n determinada, 0 cualquier otra figura contractual admitida 
por la legislaci6n labora1 vigente: 

2. Quedan excluidos del ambito de aplicaci6n de este Conve~io: 

a) EI persona1 euya relaeiôn de servicios con eI Departamento se deri
ve de un contrato administrativo, para la realizaci6n de trabajos concretos 
o especificos 0, en tanto subsist.an, los de colaboraci6n temporal. 

b) Los profesiona1es euya relaciôn con eL Ministerio de Comereio y 
Turismo se derive de una minuta 0 presupuesto para la realizaciôn de 
una obra 0 servicio 'concreto, sin tener diehos profesiona1es, expresamente, 
eI caracter de personal laboral eventual, interino 0 lıjO del Depart.arnento. 

e) EI persona1 cuya relaciôn se formalice expresamente fuera de 
Convenio. 

d) Et personal laboral destinado en eI extral\iero. 

Artieulo 3. Ambito territorial. 

Este Convenio sera de aplieaciôn en todas las unidades y centros de 
trabajo del Departamento a que se refiere el articulo 1.0, salvo aquellos 
que est.an situados en el extraı\iero. 

Articulo 4. Ambito temporal. 

Este Convenio entrani en vigor al dia siguiente de su publieaci6n en 
el «Boletin Oficial del Estado •. Su duraciôn se extendera hasta el 3 ı de 
diciembre de 1995; no obstante, sus efectos econômieos se retrotraen 
a 1 de enero de 1993, salvo aquellos aspectos,que expresaınente se refieran 
unieamente al afio 1994 y/o 1995, 105 euales tendran efectos a partir 
de 1 de enero del afio de que se trate. 

Para eI afio 1995 se negociara una nueva tabla salarial, de acuerdo 
con la Ley de Presupuestos Generales para dicho afio y las instrucciones 
generales que se dieten al efecto por 10s Mintsterios competentes. 

De no ser denunciado de forma expresa por cualquiera de tas partes 
con una antelaciôn de dos meses a La fecha de terminaciôn, el presente 
Convenio quedara prorrogado por penodos de un afio. Las tablas salariales 
seran objeto de negociaciôn cada afio natural. 

CAPITULOII 

Organlzacl6n de! trabl\lo 

Articulo 5. Organizaciôn. 

1. Conforme a la legisIaciôn vigente, la organizaciôn del trabajo es 
facult.ad exclusiva de la Administraciôn y su aplicaci6n practica eorres. 
ponde a los titulares de la Jefaturas de 1as distintas unidades ôrgAnicas 
de los Ambitos administrativos afectados por el presente Convenio, sin 
peıjuicio de 105 derechos y faeu1tades de audiencİa, ilÜormaci6n y par
ticipaci6n reconocidos a las trabajadores y a slls representantes en eI 
Estatuto de 10s Trabajadores, Ley 8/1980, de ıo de marzo. 

2. Se considera centro de trabajo, a tados los efectos, la provincia. 

CAPITULO III. 

Comisi6n Paritaria de VtgUancia, Interpretacl6n y Estudio 

Artieu10 6. 1. Definici6n y composici6n. 

Como ôrgano- de interpretaciôn, estudiq y vigilancia del Convenio y 
dentro de los quince dias siguientes a su publieaciôn en eI «Boletin Ofidal 
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del Estado., se constituini una Comisi6n Paritaria, que estani compuesta 
por seis miembros de cada una de las partes, siendo designada La repre
sentaciôn de Ios trabajadores por las organizaciones sindicales firmantes 
de este Convenio. Cada una de ellas tendni el mismo mlmero de miembros 
en esta Comisİôn hasta la celebraci6n de elecCİones sindicales en el Depar
tamento, en cuyo momento su participaci6n en la misffia serə. proporcional 
a 108 resultados obtenidos por cada una de ellas en dicho proceso electoral. 

2. Punciones. La Comİsiôn Paritaria tendni tas siguientes funciones: 

a) Interpretaci6n de la tota1idad de las c1ıiusulas del Convenio. 
b) Vigilancia del cumplimiento de 10 pactado. 
c) lnterpretar y definir, en su caso, tas categorias profesionales, tanto 

conceptual como econ6micamente, recogidas en este Convenio, que vengan 
aconsejadas por las necesidades de la organizaciôn del trabaJo 0 por la 
integraciôn de otros colectivos. 

d) Participaciôn en el desarrolIo de la oferta de empleo pu.blico en 
los terminos que se f'ıjen en el presente Convenio y en La elaboraci6n 
de 188 bases tipo de las convocatorias para la provisiôn de vacantes. 

e) Clasificaci6n y propuesta de rec1asificaciôn profesional del per
sonal afectado por este Convenio en los casos en que sea necesario. 

f) La conciliaci6n en aquellas cuestiones que le -sean sometidas de 
comu.n acuerdo por las partes. En el caso de los conflictos colectivos que 
pudieran plantearse en relaciôn con la aplicaci6n 0 interpretaciôn del 
Convenio, esta conciliaciôn seni preceptiva y previa a toda actuaciôn admi
nistrativa 0 jurisdicciona1. 

g) En caso de conflicto'colectivo, la Comisi6n Paritaria podl'a pro
poner un arbitro que medie en el trıimite de conciliaci6n. 

h) Cuantas otras funeiones tiendan a la mayor eficacia practica del 
Convenio 0 le hayan sido expresamente atribuidas en eıomismo. 

3. Acuerdos 

Los acuerdos de 1a Comisiôn Paritaria sobre interpretaciôn de 10 pac
tado en este Convenio seran vinculantes para las partes finnantes y deberan 
formalizarse por escrito y ·ser objeto de publicaci6n en todos los Centros 
del Departamento. 

4. Regimen de juncionamiento. 

La Comisiôn Paritaria elaborani un Reglamento de funcionamiento, 
que debera aprobarse en la primera reuniôn posterior a la de constituci6n 
de la misma. 

Con caracter ordinario La Comisiôn Paritaria se reunira una vez al 
mes. No obstante podra reunirse cuando razones de urgencia 0 necesidad 
10 aconsejen, a instancia de cualquiera de las partes, en un plazo no superior 
a cinco dias desde la solicitud de la reuniôn, previa comunicaci6n por 
escrito al Presidente. 

5. Vigencia. 

La Comlsiôn Paritaria se mantendni en funcionamiento hasta la el}trada 
en vigor del siguiente Convenio Colectivo. 

CAPlTULülV 

Estudios academicos y de Fonnaeiôn Profesional 

Articulo 7. 

1. De conformidad con 10 que prevİene el articulo 22 del Estatuto 
de los TrabaJadores, y para faciUtar su formaciôn y promoci6n profesional, 
el personal afectado por et presente Convenio tendra derecho a ver faci
litada la realizaciôn de estudios para la obtenciôn de titulos academicos 
o profesiona1es reconocidos ofieialmente, la reaIizaciôn de cursos de per
feCeionamiento profesional y el acceso a cursos de reconversiôn profesional 
organizados por la propia Administraciön. 

2. Los trabaJadores que cursen estudios academicos y de formaciôn 
o de perfeccİonaıniento profesional tendr.in prefereneia para elegir turno 
de trab<ijo, en su caso, y de vacaciones anuales, asl como a la adaptaciôn 
en 10 posible de la jornə.da ordinaria de trabaJo para la asistenCİa a los 
cursos siempre que las necesidades y la organizaciôn de trab<ijo 10 permitan. 

Tendran derecho, asimismo, a la concesi6n de permisos retribuidos 
para concurrir a examenes finales, liberatorios y demas pruebas definitivas 
de aptitud y evaluaciôn en centros oficiales, durante los dias de su cele
braci6n, hasta un m:iximo de diez dias. Excepciona1mente podran ampliar
se estos permisos siempre que coincida La celebraei6n de las pruebas con 
la jornada de trabaJo. En ambos casos deberıin justificarse dichos supues
tos. 

3. Ei Ministerio, directamente 0 en regimen de concierto con los cen
tros ofieiales 0 reconocidos, organizara cursos de capacitaciôn pr?fesiona1 

para la adaptaciôn de los trab<ijadores a las modifıcaciones tecnicas ope
radas en los puestos de trabaJo, asi como cursos de reconversiôn pro
fesional para asegurar la estabilidad del trabaJador en su empleo en supues
toS de transformaci6n 0 modificaciôn funcional del mismo. 

En estos supuestos el tiempo de asistencia a Ios cursos se considerara 
como de trabaJo efectivo. 

Estos cursos se celebraran con la frecuencia que sea necesaria en fun
ei6n de los supuestos contemplados en el primer p:irrafo de este punto. 

4. Las Centra1es Sindicales firmantes del presente Convenio Colectivo 
partieiparan en la Comisiôn Paritaria de Formaci6n constituida en el Depar
tamento. Dicha Comİsiôn, entre otras funciones, planificara y elaborara 
el calendario, en su caso, de 105 cursos de reconversiôn y capacitaci6n 
profesionales, y detennİnara las exigencias cultura1es 0 profesionales de 
los trabaJadores que deban participar en los mismos. 

5. Las medidas que faciliten la realizaci6n de estudios para la obten
eiôn de titulos academicos 0 profesiona1es reconocidos oficialmente y la 
realizaeiôn de cursos de perfeceionamiento profesional seran objeto de 
tratamiento corıjunto a traves de la Comısiôn Paritaria de Formaciôn y 
de la de acci6n social contempladas en el presente Convenio. 

CAPITULOV 

Provisiôn de vacantes, contrataciôn e lngresos 

Articulo 8. Procedimwnto de provisi6n de vacantes. 

Las vacantes que se produzcan en las plazas actualmente ocupadas 
por el personal f'tio y las de nueva creaei6n de esta misma naturaleza 
se proveeran con arreglo a las siguientes fases: 

1.ı:- Ingresos procedentes de excedencias voluntarias. 
2.8 Traslados voluntarios. 
3.8 Por et personal perteneeiente a las plantillas de trab<ijadores iıjos 

discontinuos, no afectados por el proceso de funcionarizaciôn, en el caso 
de tratarse de vacantes correspondientes a la misma categoria profesional. 

4.8 Por persona1 peıteneciente a ıas plantillas de trabajadores fıjos 
con jornada reducida, cuando se trate de plazas, de su misma categoria, 
salvo las de titulado superior y lfe diplomado universitario, que debenin 
responder a la titqlaeiôn y especialidad de que se trate. 

5.8 Por promociôn interna, mediante las oportunas convocatorias 
pu.blicas de pruebas de selecci6n, entre el personal fıjo afectado por este 
Convenio. 

6.8 Por personal de nuevo ingreso mediante convocatoria pı.iblica para 
cubrir todas las vacantes y plazas resultantes de las anteriores fases des
critas en este procedimiento de provisi6n de vacantes. 

Articulo 9. Traslados voluntarios. 

1. Los traslados voluntarios, tanto para el mismo munıcıpıo como 
para otro distinto, previstos en el punto 2.° del articulo anterior, sobre 
procedimiento de provisiôn de vacantes, se efectuanin a peticiôn de los 
trabaJadores iıjos con la antİgüedad minima de un afio. La obteneiôn del 
traslado volun~rio implica el compromiso del trabaJador de no solieitar 
nuevos traslados durante dos anos, salvo que concurran circunstancias 
excepcionales de tipo personal 0 familiar que, previo infornie de la Comi
siôn Paritaria del Convenio, aconsejen el traslado. 

2. Los traslados voluntarİos se regiran por las siguientes normas: 

a) La provisiôn de vacantes se efectuara dentro de la misma categoria 
profesionaL 

b) Los traslados voluntarios se podnin producir a traves de dos vias: 

A iniciativa pamcular de los trabajadores. 
Previa convocatoria de concurso de traslados. 

En el primer caso la Direcciôn General de Servicios estudiara la peti
eiôn, y resolvera previo informe de la Comisiôn Paritaria. 

El segundo supuesto se atticulara de la siguiente manera: se convocaran 
concursos de traslados previos a la cobertura de las vacantes de que se 
trate, publicandose en cada concurso la relaciôn de las plazas, por cate
gorias, municipios y destinos, con un minimo de antelaci6n de diez dias. 
En los supuestos de categorlas de nu.mero redueido se podra sustituir 
la publieidad de! concurso por notificaei6n individual a todos los inte
resados de la misma categoria. 

c) Los servicios correspondientes de la Adminİstraeiôn, a la vista 
de las instaneias presentadas en cada concurso y categoria, y previo infor
me de las unidades afectadas, redactaran de acuerdo con el baremo apro
bado las propuestas de traslado correspondiente por orden riguroso de 
puntuaciôn. Dichas propuestas, antes de elevarlas a su saneiôn por eI 
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6rgano competente, se pondran en conocimiento, con todos sus antece
dentes, de los representantcs de la parte social, para la comprobaciôn 
en eı plazo maximo de diez dip.s hıibiles de que Ias mismas se ajustan 
a este Convenİo. 

d) Los baremos para la adjudic~i6n de las plazas senin lOS siguientes: 

Puntos 

1, Circunstancias personales y familiares: 

1.1 Por residir el otro componente de la pareja con la que 
conVİve en la localidad que se solicita ................................... 1 

1.2 Por tenet: descendientes menores de edad que convivan 
con el solicitante 0 por embarazo del mismo 0 de su con-
yuge .......................... ,................................................................. 0,5 

1.3 Por cursar estudios academicos en centros oficiales que radio 
can en la localidad solicita.da, siempre y cuando no existan 
dichos estudios donde el solicitante esta destinado ............... 0,5 

1.4 Por tenef a cargo de} solicitante ascendieittes sin recursos 
econ6micos en la localidad que se solicita ........................... 0,5 

1.5 Por tener a cargo del solicitante personas que convivan 
con el interesado con minusvalias fisicas 0 psiquicas ........ 0,5 

1.6 Por recibir tratamiento clinico en centros sanitarios que 
radican en la localidad solicitada .... " .... ".............................. 0,5 

1. 7 Por motivos de salud certificados por organismos 
de! INSS .. "."." .................................. 1 ................................. . 

2. Antigüedad en la Administraci~n: 

2.1 Por mes completo de antigı.iedad ................................ . 0,05 

3. En caso de igualdad segun los criterios anteriores, se tendra en 
cuenta 10 siguiente: 

3.1 Tiempo de adscripci6n a la Unid~ 0 Centro desde donde se solİ
cita el traslado. 

3.2 Mayor edad. 

Los meritos alegados habran de' ser probados documentalmente antes 
de la adjudicaci6n definitiVa de puestos. 

e) Para la cobertura de las vacantes de niveles 1 y II del Convenİo 
deberan cumplirse los requisitos de las plazas vacantes, y en igualdad 
de condiciones se aplicara este baremo. 

t) Una vez obtenido el traslado voluntario, no podra renunciarse al 
mismo, sa1vo por causas sobrevenidas que justifiquen este extremo, exa
minadas por la Comisi6n Paritaria. 

g) EI plazo de incorporaci6n al nuevo destino seni de un mes para 
los que supongan trasIado a distinta provincia y tres dias habiles para 
La misma. Cuando razones de distancia 10 aconsejen y el traslado sea a 
distinta loca1idad, eI plazo seci de quince dias. 

h) EI trastado voluntario en ningtin caso dara derecho a recibir indem
nİZaci6n de ningti.n tipo. 

i) El traşlado del persona1 sujeto a1 proceso de funcionarizaci6n se 
ejecutara sin seguir este procedimiento, necesitandose unicamente contar 
con los informes favorables, tanto del centro donde esre destinado como 
el del que se softcite. 

j) Las solicitudes formuladas por los trabıijadores' afectados por rees
tructuraci6n 0 cierres de establecimientos y reducci6n de sus efectivos 
labora1es tendran prioridad sobre el resto de Ias solicitudes. 

Permutas 

Podran solicitarse permutas entr~ trabıijadores, siempre que cuenten 
con una antigüedad de un ano de seıvicio que las plazas a permutar sean 
de la misma categoria y oOcio y en distintas localidades y que a aquellos 
trab~adores les falten mas ~ tres anos para a1canzar la edad reglamentaria 
de jubilacion voluntaria, 0 tres afios para poder jubilarse voluntariaınente 
(en cuyo caso debera demostrarse dicho extremo). 

No podra s.olicitarse una nueva permuta hasta transcurridos dos afios 
desde la concesi6n de la anterior, sa1vo por causas sobrevenidas que jus
tifiquen la nueva permuta. 

La permuta no conllevan\ el reconocimienro' de jornadas a titu10 per
sonal. 

Las permutas no daran derecho a indemnizaciôn; la incorporacion de 
los permutantes a los nuevos destinos se producin\. de forma simultanea 
disponiendose de un p1azo de tres dias habiles cuando suponga caınbio 
de localidad. 

Compete a la Direcci6n General de Servicios la autorizaci6n de las 
pennutas que se soliciten debiendo infonnar de ellas a la Comisi6n Pari-

taria. En eI supuesto de que la propuesta de resoluCİôn sobre dichas peti
ciones fuera denegatoria, et informe a la Comisi6n Paritaria se realizara 
con caracter previo a la emisiôn de cua1quier resoIuciôn. 

Articulo 10. Sistema de seleccwn para la pr0visi6n de vacantes. 

1. Las pl3Z8S vacantes, una vez efectuadas las reincorporaciones por 
excedencia y los traslados previstos en los articulos anteriores, se pro
veeran, en primer lugar, por trabajadores fıjos discontinuos de la misma 
categoria. profesional, salvo que esta categoria no se pudiera cubrir por , 
personal en rt'!gimen labora1, en cuyo caso los trabıijadores que ostenten 
actualmente dicha categoria tendran la preferencia a que se alude en el 
presente amculo, solamente si tienen la natura1eza de Fijo Discontinuo 
no sujetos al proceso de funcionarizacion. Se aplicara el mismo sistema 
para los trabajadores fıjos con jornada reducida, 0 especiales. 

La cobertura de vacantes por trabajadores fıjos discontinuos y con 
reducciôn de jornada se efectuara mediante comunicaciön telegr.ifica al 
domicilio que conste en su expedient.e con acuse de recibo a los trabəJadores 
que reunan estas condiciones en su contrataciôn, indicandoles las vacantes 
existentes, para que en eI plazo de tres dias laborables formulen petici6n, 
via telegnifica, Rasta un maximo de tres plazas, a la Direcciön General 
de Servicios. La adjudicaciôn se hara en base a criterios de antigüedad 
y cargas fami1iares, de 10 que se dara cu.nta a la representaci6n de los 
trabajadores. 

2. Las vacantes no cubiertas por los procedimientos anteriores se 
. cubriran a traves de un sistema de selecciôn publico y objetivo, informado 
por Ios principios de igua1dad, merito y capacidad. 

3. La parte social designara los miembros que por parte de los ua
bajadores hayan de formar parte de Ios ôrganos de seIecci6n de persÔnal, 
en numero de uno 0 dos, seg6n sean tres 0 cinco la composiciôn de aquel1os. 

Los tribuna1es y ôrganos de selecci6n estaran formados preferente
mente por tres personas: un vocal por parte de la Administraciôn; otro 
por la parte social y el presidente, designado por la Administraciôn. En 
los casos en que el numero de plazas 0 de aspirantes 10 aconseje, el tribunal. 
podci estar formado por cinco miembros, siendo dos de el10s designados 
por la parte socia1. Asimismo se podran designar excepcionalmente 6rganos 
colaboradores que tendran una composiciôn similar a los 6rganos titulares 
en los casos en que se celebren pruebas en distintos municipios. 

4. Se elaborara por la Admİnİstraci6n una base tipo de pruebas de 
provisİôn de vacantes, İnc1uyendo un anexo con las peculiaridades de 
los puestos a convocar, que se remitira a la parte social previamente a 
su publicaciôn. 

5. En ningun caso podra producirse la promocion por el mero trans
curso del tiempo. 

Articulo 11. Turno de promoci6n interna. 

La totalidad de las plazas no cubiertas por reingreso de excedencias, 
concursos de traslados y por personal fıjo discontinuo 0 con reducciôn 
de jornada se convocaran en turno restringido de promociôn interna en 
el que se tendra en cuenta: 

a) Podran\ participar en eI mismo los trabajadores fıjos de igual 0 

inferior nivel a la-plaza convocada, con un minimo de un afio de antigüedad 
reconocida en el Departamento, siempre que posean la titulaciôn exigida 
para dicha c8tegoria y el resto de los requisitos que disponga la convo
catoria. 

b) Los trabajadores fıjos que ostenten una categorfa profesiona1 de 
un determinado nivel y que Heven dos afios de servicios efectivos en et 
desempefio de la misına podran acceder en promociôn interna a categorias 
de identico grupo profesional para los que se exija una titulacion inme
diatamente superior a la de su actual categoria, aunque aquel1a no se 
posea. Asimismo, con cuatro anos de permanencia en la miSma categoria 
profesiona1, podci accederse, en este turno, a categorias de distinto grupo 
profesional para las que se exija titulo inmediatamente superior al previsto 
para su actual categoria. 

Se exceptUan de este sisteına tas plazas de titulado superior; igualmente 
se exceptuan las plazas de diplomado unİversitario cuando se precise un 
titulo academico para el ejercicio profesional del puesto 0 cuando per
tenezcan a areas funcionales en las que esta preyisiôn no resulte adecuada. 

c) Meritos de los aspirantes conforme al siguiente baremo de pun
tuaci6n que, por regla de tres, se reducira del cero al 10: 

1. Puntuaciôn segun nivel econômico: Sôlo se puntuarıin los niveles 
igua1es 0 inferiores al de la plaza convocada, de ta1 forma que a identico 
nivel corresponden 10 puntos y se in\. restando un punto a cada nivel 
inmediataınente inferior. 
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2. Puntuaci6n por titulaci6n academica: 

Titulado superior ............. , ................................................................ . 
Diplomado universitario 0 equivalente .................................... " ... . 
BVP 0 equivalente ................. , .......................................................... . 
EGB 0 equiva1ente .................... "., .................................................... . 
Estudios priınarios ........................................................................... . 

8610 puntuani la m8xiına titulaci6n presentada en cada caso. 

Cursos realiza.dos en centros oficiales en materias relacionadas 
con el puesto al que se opte, hasta 0,50 puntos por cada 

!'un"" 

2,50 
2,25 
2,00 
1,75 
1,50 

uno, con un rnıixİmo de ................................................................. 2,00 

3. Puntuaci6n segun nivel del grupo profesiona1 de la plaza convocada: 

Puntos 

a) Por ostentar categoria igual o'inınediatamente inferior ...... 3 
b) Por ostentar categoria dos niveles por debajo a La plaza 

convocada ........................ ,.......................................................... 2 
e) Por ostentar categoria de mas de dos niveles por debajo 

al de la plaza convocada ................................ ; ........................ . 

4. Por antigüedad: 0,50 puntos por cada afio completo de antigüedad 
reconocida, hasta diez afios, y un punto por cada tres afios completos 
que excedan de diez de antigQedad. 

EI sistema de promoei6n interna se realizarıi nonnalmente por concurso 
o concurso-oposici6n. 

La puntuaci6n obtenida en fase de concurso de mentos en turno de 
promociôn interna, no sera excluyente. 

Articulo 12. Modificaciôn de la naturaleza de los contratos. 

La Admİnistraci6n informarıi a los representantes de los trabajadores 
de cualquier modificaci6n de la natural.ezajuridica de 108 contratos. 

Articulo 13. Nuevo ingreso. 

Senin requisitos indispensables para el ingreso: 

1) Poseer la naciona1idad espaiıola. 
2) Tener aptitud ıısiea suficiente para el puesto de trabajo objeto 

de la convocatoria. 
3) Tener La edad minima de dieciocho afios 0 eumplirlos dentro del 

'plazo sefıalado en la convocatoria. 
4) Poseer la titulaci6n especifica para aquellos niveles en que se 

requiera y cumplir los demas requisitos que, para el desempefıo de la 
especialidad, se exigen en el presente convenio, asi eomo los que se precisen 
en La eonvocatoria correspondiente. 

5) Declaraci6n de no percibir retribuciôn algu...!l8 con cargo a los pre
supuestos de los entes que integran las distintas esferas de la Adminis
traci6n y Seguridad Social, de acuerdo con la normativa vigente, y de 
no haber sido separado mediante expediente disciplinario de ias Adınİ
nistraciones Estatal, Auton6miea, InstituCional 0 Loeal, ni hallarse inha
bilitado para. el desempefio' de tas funciones publieas. 

Articulo 14. Periodo de prueba. 

1. EI personal fıjo de nuevo ingreso estani sometido a un periodo 
de prueba en el que no se computara el tiempo de ineapacidad laboral 
transitoria, y euya duraci6n sera de tres meses para tas categorias eom
prendidas en los niveles 1 y ii y un mes para los demas trabajadores. 

2. Transeurrido este periodo de prueba quedara autorrniticamente for
malizada la admisi6n, siendo computado al trabajador este periodo a todos 
los efectos. 

3. Durante este periodo, tanto la Adm.inistraei6n eomo el trabajador 
podran poner fin a la relaciön laboral, sin que ninguna de las partes tenga 
por eUo derecho a indemnizaci6n alguna. EI trabajador tendrıi los derechos 
y obligaciones correspondientes a su categoria laboral y al puesto de trabajo 
que desempefia, como si fuera de plantil1a. 

De La finalizaci6n de las relaciones labora1es reguladas en este artfculo 
se informarıi a La Comisiön Paritaria. 

Articulo 15. Mavüidad 

1. Movilidad funciona1. 

La movilidad funcional en el Departaınento ministerial, siempre que 
no suponga una modificaci6n sustancial de las condiciones de trabajo 0 

no impliquen cambio de municipio, no tendrıi la consideraci6n de movilidl«l 
geogrıifica, aunque suponga eambio de unidad administrativa, y no tendra 
otras limitaciones que eI numero de' vaeantes fıjas que hubiera dentro 
de la m.isma categorla 0 grupo profesional. Su adjudicaci6n sera facultad 
exc1usiva de la Administraci6n de acuerdo con tas necesidades del Servicio. 

Dicha decisi6n se eomuniean\ a los representantes de los trabajadores. 

2. Movilidad geogrıifica 

La movilidad de un trabajador a un municipio distinto de aquel en 
que presta habitualmente sus servicios podrıi producirse por las siguientes 
eausas: 

a) Traslado a petici6n del trabajador. Se regula conforme a 10 esta· 
blecido en eI articulo 9 de este Convenio. 

b). Traslado forzoso. Por neeesidades del servicio la Administraci6n 
podra ordenar el traslado de trabajadores que implique cambio de resi
deneia, de conform.idad. con 10 estab1ecido en los artfculos 40.1 y 40.2 
del Estatuto de los Trabajadores y disposiciones concordantes, dıindose 
cuenta previamente a los representates de 108 trabajadores. 

Se establece una indemnizaci6n para el traslado forzoso que implique 
cambio de municipio para el trabajador, de acuerdo con el articulo 40 
de} Estatuto de los Trabajadores, equivalente a tres mensualidades del 
salario real -como mınimo- y a los gastos de transporte de fami1iares 
y enseres, con el lirnite de las cuantias est.ablecidas en el Re'aı Decre
to 236/1988 de 4 de marzo, y disposiciones de desarrol1o. 

En todo easo, en los supuestos de movilidad geogrıifica se atenderıi 
al orden est.ablecido en el artieulo 40 de1 Estatuto de los Trabajadores. 

Artieulo 16. 1'raslados por necesidades del servicio 

Los trabajadores trasladados por necesidades del servicio tendrıin pre
ferencia para ocupar tas vacantes de su categoria que se produzean en 
la localidad de origen. En este supuesto, la Administraci6n estani obligada 
a informar al trabajador de tal circlİnstancia y a la representaci6n de 
los trabajadores. 

CAPITULOVI 

Jornada y horarlo 

Artieulo 17. Jorrıada de traba,jo. 

1. La jornada de trabajo en c6mputo anual sera de mil setecientas 
once horas. 

2. Lajornada semanal seni de treinta y siete horas y media de trabajo 
efeetivo. 

3. Las horas de trabajo que rebasen la jornada semanal pactada de 
treinta y siete horas y media, 0 las que sl1peren ias mil setecientas once 
horas en su distribuci6n anual, tendrıin la eonsideraci6n de horas extraor~ 
dinarias salvo en el caso previsto en eI apartado 3 del articulo 19. 

4. Cada centro directivo, de aeuerdo con sus necesidades y previo 
informe a los representantes de los trabajadores, podn\ establecer jornadas 
semanales de duraciôn superior a la pactada respetando los descansos 
diarios y semana1es legalmente estableeidos, de ta1 modo que, dentro del 
c6mputo temp~ral de un mes, los excesos de horas trabajadas en a1gunas 
de 1as semanas se eompensen en las otraB con dias de permiso, enten~ 
diendose a tal efecto los meses de treinta dias. 

Articulo 18. Horario 

1. El horario sera eI est.ablecido con caracter general para las dife
rentes unid~des adminİstrativas con las lİmitaciones que preven las dis-
posiciones legales. 

2. La Administraci6n podrıi estableeer horario flexible en aqueUas 
unidades administrativas que 10 permitan. 

3. A efectos del c6mputo de horano de la jornada I.aboral el dia se 
considera:ra dividido en dos periodos~ Normal y nocturno. 

Ei pe'dodo nocturno sern el comprendido entre las veİntid6s horas 
y las seis horas del dia siguiente. Al personal que realice su trabajo en 
este horario 0 en parte del mismo se le retribuira con el 25 por 100 del 
salario base co~o complemenJ;o de nocturnidad, en la parte que le corres-
ponda. , 

4. Se disfrutarıi de una pausa en La jornada de trabaJo por un lapso 
de veinte minutos que tendrıi carıictcr de trabajo efectivo. 

6. Si durante el periodo de vigencia del presente Convenio se pro
dujese- alguna variaciön en la jornada y horarios, aplieables a los fun
cionarios del Ministerio y estos pudieran ejercitar eualquier opci6n, 0 La 
variaci6n de la jornada u horario implicara modifieaciones retributivas, 
el personal laboral, a traves de sus representantes y en raz6n de tales 
circunstancias, podra negociar la jornada de trabajo aquı regulada y las 
condiciones econömieas. 
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Articulo 19. Horarios especiales. 

L En la variaciôn de los horarios de trabajo se estani a 10 que dispone 
el articulo 41 del Estatuto de los Tra~adores. 

2. Por razôn de las especia1es circunstancias del trabl\io, el personal 
de tos Centros de Inspecciôn del Comercio Exterior cumplira los horarios 
que se determinen por la jefatura correspondiente, previo informe de la 
representaciôn laboral del centro que corresponda, segun las operacio"nes 
a lIevar a cabo y sin que en ning1in caso la jornada ordinarİa efectiva 
exceda de nueve horas dia.rias de trabajo, con abono de los complementos 
que en su caso correspondan. 

3. En tos trabajos que exijan La presencia continua, tales como tos ' 
de vigilancia, conservaci6n y mantenimiento, se estableceran tumos rota+ 
tivos entre tos trabajadores de esas tareaS, siernpre que eIlo sea necesario. 
Las horas que, en los precedentes supuestos, excedan de treinta y siete 
horas y media semanales, se abonaran como horas ordinarias hasta el 
limite de 40 horas semanales. A estos trab~adores les sera de aplicaci6n 
el Plus de Turnicidad establecido en el articulo 55.4 de este Convenio. 

4. A todos los trab~adores que tengan establecidos tumos rotativos 
de trab~o de manana, tarde y noche, tanto si la tumicidad es continua 
como ocasiona!, se les aplicara et Plus de Tumicidad durante los meses 
en que se establezcan dichos tumos. 

5. Quien por razones de guarda legal tenga a su cuidado algu.n menor 
de seis afios 0 algı1n disminuido fisico 0 psiquico que no desempefte acti
\idad retribuida, tendra derecho a una disminuci6n de la jomada diaria 
de trab~o en una hora, un tercio 0 un medio, al principio 0 al final de 
lajomada, con la reducci6n proporcional de sus retribuciones. 

6. 10s Iimpiadores que vinieran desarrollando, en virtud de su con
trataciôn, una jornada semanal inferior a la ordinaria, mantendran dicha 
jomada. La tota1idad de sus retribuciones sera el porcentaje que corres
ponda sobre su categoria profesional enjomada completa. 

7. En todo caso, y a los efectos previstos en el presente articulo, 
se estara a 10 que disponen, en materia de limitaciones de exposiciôn 
al riesgo, las disposiciones nonnativas vigentes. 

Articulo 20. Calendario laboraL. 

EI calendario laboral sera el que se fQe cada afio por el organismo 
competente en c.ada territorio de! Estado. 

Sin perjuicio de 10 establecido en el pArrafo anterior, de confonnidad 
,con las necesidades de! servicio pu.blico prestado, y ~ust8.ndose en todo 
caso a 10 dispuesto en el articulo 4.3, del Real Decreto 2001/1983 de 28 
de julio, y dema.s legislaciôn vigente, cada dependencia 0 unidad podra 
adecuar el calendaTio labora1 a un sistema de caracter cidico, en orden 
a una mejor atenciôn de tas necesidades del interes general a que sirven 
aquellos, previa consulta con los representantes legaIes de los trab~adores. 

Articul021. Horas extraordinarias. 

L El Ministerio de Comercio y Turismo, en el ambito del presente 
Convenio, se compromete a reducir, en la medida de 10 posible, la rea
lizaciôn de horas extraordinarias, cubriendo, en su caso, las necesidades 
del servicio con mievas contrataciones con los instrumentos legales 
vigentes. 

2. Tendra.n la consideraciôn de horas extraordinarias las que exceden 
de treinta y siete horas y media en el cômputo semanal, de acuerdo con 
10 dispuesto en _el articulo 17 del presente Convenio, salvo en ,et caso 
de trabajos que exijan la presencia continua, tales como los regulados 
en el apartado 3 del artfcul0 de horarios especiales, en el que se consideran 
como tales los que superen la jomada de cuarenta horas semanales. 

3. Las horas extraordinatias podran compensarse con tiempo de des
canso acumulable a razôn de dos horas por cada hora realizada, salvo 
en caso de horas nocturnas 0 en dias festivos cuya compensaci6n sera 
de dos horas y media por cada hora'extraordinaria rea1izada, 0 retribuirse 
en met8.lico al valor que se establezca en la tabla salarial a opciôn del 
trab~ador. 

En el primer caso la compensaciôn debera producirse en eI plazo de 
los cuatro meses siguientes a la realİzaciôn de las horas extraordinarias. 

4. La iniciativa para trab~ar en horas extraordinarias corresponde 
al Ministerio, a la vista de las necesidades de las unidades administrativas, 
siendo libre su aceptaciôn por .10s trab~adores, debiendo respetarse los 
limites cuantitativos que establece la tegi.slacion vigente. El Minİsterio 
adquiere el compromiso de reducir al m8.ximo el numero de horas extraor
dinarias, limitandohis a supuestos realmente excepcionales, propiciandose 
asimismo la posibilidad de su compensaciôn por tiempo de descanso. 

5. La realizaciôn de horas extraordinarias se registrara dia adia entre
gando copia del resumen mensual al trab~ador y a La representad':'n labo
ral. Dicho resumen sera personalizado por centros directivos y acumulado 
anual. 

6. Se prohibe la realizacİôn de horas extraordinarias en periodo noc
Lurno, salvo en caso y actividades especlales debidamente justificados y 
expresamente autorizados por el Ministerio de Trab~o y Seguridad Social. 

CAPITULO VII 

Vaeaciones, permisos y llcenclas 

Articulo 22. Vacaciones anuales. 

1. Las vacaciones anuales retribuidas senin en todo caso de un mes 
de duraciôn. EI periodo normal de vacaciones salvo pacto en contrario. 
sera el coınprendido en los meses de junio, julio, agosto y septiembre, 
de"ntro del ano natural, debiendo la direcciôn de cada centro anunciar, 
con dos meses de antelaciôn a dicho periodo, en cual 0 cuales de los 
cuatro meses podran disfrutarse las vacaciones, habiendo oido previamente 
a los represent.antes de los trab~adores. 

2. Los trab~adores que en la.fecha determinada para el disfrute de 
vacaciones no hubiesen complet.ado el ano efectivo en la plantilla, tendnin 
derecho a un nu.mero de dias de vacaciones en proporciôn a los corre&
pondientes al c6mputo anua! hasta el 31 de diciembre. En el supuesto 
de que se produjera la extinciôn del contrato con anterioridad a la -fecha 
indicada, en la liquidaci6n que se practique se deducira la parte propor
ciona! que proceda. 

3. No obstante 10 dispuesto en el punto 1, las vacaciones se podnin 
disfrutar, a solicitud del trab~ador, a 10 largo de todo el ano en periodos 
minimos de siete dias seguidos, siempre que §:ea compatible con las nece
sidades del servicio, previa peticiôn a la direcci6n del centro de trab~o, 
quien resolvera, teniendo en cuenta 1as necesidades del servicio y las razo
nes aducidas por el trab~ador, debiendo oir en este caso a los re'pre
sentantes de los trab~adores. 

Cuando exİsta un regimen de turnos de vacaciones, se tendra en cuenta 
a los trab~adores con responsabilidades familiares. 

4. Cuando un trab~ador deje de prestar servicios en el Ministerio 
antes de haber disfrutado sus vacaciones, percibira en efectivo la retri
buciôn de los dias que Le correspondieran. Salvo eI) este caso las vacaciones 
no podran sustituirse por el abon!) de salarios equivalentes. 

Articulo 23. Licencias. 

1. El personal fQo que haya cumplido al menos un ano de servicios 
efectivos podra solicit.ar licencias sin sueldo por un plazo no inferior a 
siete dias ni superior a tres meses. Dichas licencias senin concedidas dentro 
del mes siguiente al de La solicitud, siempre que 10 pennitan las necesidades 
del servicio y se solicite al menos con un mes de antelaciôn. La duraciôn 
acumulada de esas licencias no podra exceder de 3 meses en el plazo 
de dos aiios. Por otra parte, los trab~adores ligados por un contrato de 
duraci6n determinada y con al menos un aİlo de servicios efectivamente 
prestados podran disfrutar de licencias no retribuidas, desde siete dias 
a un mes de duraciôn, en las mismas condiciones que se est.ablecen para 
el personal iıjo, si bien dicha licencia no se podra disfrutar dentro del 
ultimo mes de vigencia del contrato. 

2. El trab~ador, independientemente del periodo trab~ado, previa 
justificaciôn a~ecuada, tendra derecho a solicit.ar licencİas retribuidas por 
el tiempo y motıvos siguientes: 

a) Quince dias naturales por matrimonio,oque podran disponerse con 
anterioridad 0 posterioridad a su celebraciôn, induyendo dicha fecha. 

b) Dos dias habiles en los casos de nacimiento de hijos, custodia 
previa a la adopciôn, y en los caso.s de muerte 0 enfermedad grave de 
un familiar hast.a segundo grado de consanguinidad 0 afinidad. Si estos 
supuestos se producen en localidad distint.a del domicilio del trabajador, 
el plazo de licencia se elevara a cuatro dias habiles. Estas causas se jU8-
tificar.in con posterioridad a los -supQestos que se contemplan. 

c) Un dia h.ıibil por traslado de domicilio habitual. 
d) Por el tiempo indispensable para el cumplimiento de un deber 

inexcusable de canicter publico y personal cuya exigencia debera acre
ditarse documentalmente, sin que reciba el trabəjador retribuçiôn 0 indem· 
nizaci6n alguna y sin que puedan superarse, por este concepto, la quinta 
parte de las horas laborables en cômputo trimestra1. En el supuesto de 
que el trabajador perciba retribuciôn 0 indemnizaciôn por el cumplimiento 
del deber 0 desempe:iio de cargo, se descontara el importe de la misma 
del sa1ario a que tuviere derecho. 

e) Las trab~adoras, por lactancia de un hijo menor de nueve meses, 
tendr~n derecho a una hora de ausencia al- trabıijo, que podra dividir 
en dos fracciones. La mujer por su voluntad. podra sustituir este derecho 
per una reducciôn de la jornada normal en media hora, con la misma 
finalidad. Este derecho podra ser ejercido igua1mente por el trab~ador, 
siempre que demuestre que no es utilizado pOr la madre al mismo tiempo. 
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f) Hasta seis dias cada afio natural, y en todo caso proporcionalmente 
al tiempo de servicios efectivos prestados durante el afla por asuntos par
ticulares no incluidos en los puntos anteriores. Tales dias no podnin acu
rnularse eD ningUn caso a las vacaciones anua1es retribuidas. El personal 
podni distribuir dichos dias a su conveniencia, previa autorizaci6n de 
la correspondiente unidad administrativa y respetando siempre las nece
sidades del servicio. 

g) Los dias 24 y 31 de diciembre, dejando a salvo tas exigencias del 
servicio, en cuyo caso se sustituinin estos dias. por otros dentro del resto 
del afia 0 de la primera quincena del ano siguiente. 

CAPITULO vın 

Suspensi6n y extinci6n del contrato de trabajo 

Articulo 24. Suspensi6n con reserva del puesto de trabajo 

Sin perjuicio de 10 establecido en lOS articulos 45 y 48 del Estatuto 
de los Trab~adores, los trab~adores tendnin derecho a la suspension 
de su contrato con reseıva de su puesto de trabajo, y computo de anti
güedad, en los siguientes casos: 

a) En el supuesto de parto, las trabajadoras tendran derecho a un 
permiso de dieciseis semanas ininterrumpidas, ampliables por parto mul
tiple hasta dieciocho semanas. EI periodo de permiso se dIstribuira a opciön 
de la interesada siempre que seis semanas sean inmediatamente poste
riores al parto, pudiendo hacer uso de estas eI padre para eı cuidado 
del hijo en caso del fallecimiento de la madre. 

No obstante 10 anterior, en el caso de que la madre y el padre trabajen, 
aquella, al iniciarse el periodo de permiso por maternidad, podra optar 
por que el padre disfrute de hasta cuatro de las tiltimas semanas del 
permiso, siempre que sean ininterrumpidas y al final del citado periodo, 
salvo que en el momento de su efectividad la incorporaciôn al trabajo 
de La madre suponga riesgo para su salud. 

En el supuesto de adopciön de un menor de nueve meses, el trabajador 
tendni derecho a un permiso de ocho semanas contadas a partir de la 
resolucion judicial por la que se constituye la adopciôn. Si eI hijo adoptado 
es mayor de nueve meses y menor de cinco anos, el permfso tendra una 
duracion maxima de S€:s semanas. En el caso de que el padre y la madre 
trabaJen, SG!c !Jno de ellos podni. eJercitar este dereci-.v. 

Eı tiempo de permiso por maternidad ha de empezar a compi:tarse 
a partir de la feeha en que el trabajador 10 solicita, siempre que seis 
semanas sean inmediatamente posteriores aı parto, 0, en ültimo easo, a 
partir de la fecha del parto. 

b) Cumplimiento del servicio militar obligatorio 0 servicio social sus
titutorio, con obHgaci6n de reincorporarse al trabajo en un plazo maximo 
de dos meses a partir de la finalizacion del servieio. 

c) Periodo de practicas en centro oficial para acceder a cualquier 
Cuerpo 0 Escala de Funcionarios de la Administraciôn PUblica asi como 
el periodo de prueba establecido legal 0 convencionalmente que' se exija 
para consolidar una plaza de personal laboral en cualquier Adriünİstraciôn 
pıiblicaj asimisrno, durante la asistencia a cursos de especializaci6n en 
materias propias del Departamento previa autorizaciôn de este. 

d) Privaciôn de libertad del trabajador mientras no emsta sentencia 
condenatorİa y firme, incluidas tanto La detenciôn como la prisiôn pro
visional. 

e) Prestaciôn de servicios de carıicter temporal en organismos inter
nacionales. 

1) Incorporaciôn, con nombramiento como funcionario eventual, a los 
Gabineü?s de los Ministros y Secretarios de Estado. Dentro de tos treinta 
dias siguientes !li cese, el personal afectado conseıvara el derecho a la 
reanudaciôn de la situariôn que tuviera antes del nombramiento, asi como 
a reintegrarse al puesto de triıb~o que ocupaba anteriormente. 

Art1culo 25. Excedencia voluntaria. 

a) Excedencia voluntaria por interes partici.ılar: La excedencia volun
tarla por interes particuIar podni ser solicitada por los irabajadores con 
un afio, al menos, de antigüedad al servicio del Departamento. 

La solicitud debera cursarse como minirno con un mes de antelaciôn 
a La fecha del inicio de disfrute de la excedencia. El acuerdo adoptado 
por parte de la Administraciôn debera emitirse en el plazo de treinta 
dias y ~e comunicara al interesado y a la representaci6n laboral. La dura
eion de esta situaciôn no PQdni ser inferior a un ano ni superior a diez 
y el derecho a esta sİtuaciôn 5610 podra ser ejercido otra vez por el mismo 
trab~ador si han transcurrido tres anos desde el final de la anterior exce
dencia voIuntaria. 

b) Excedencia vəluntaria por cuidado de hijo menor de tres afios: 
Los trab~adores tendrAn derecho a un perfodo de excedencia volunt.aria 
no superior a tres afios para ate!lder al cuidado de cada hijo 0 hija, tanto 

cuando 10 sean por naturaleza como cuando 10 sean por adopciôn, a contar 
desde la fecha del nacimiento. Los sucesivos hijos 0 hijas darıin derecho 
a un nuevo penodo de excedencia que, en su caso, pondran fin al que 
se viniera disfrutando. Cuando el padre y la rnadre trabajen, solo uno 
de ellos podra ejercitar este derecho. 

EI primer ano de la excedeneia eI trabəjador tendra derecho a la reserva 
del puesto y al eômputo de la antigüedad. 

Con independencia del derecho que genere un nuevo hijo, eI trabajador, 
antes de que finalice eI primer ano de este tipo de excedencia podra solicitar 
que finalizado el misrno pueda situarse en excedencia voluntaria por inten!s 
particular en cuyo caso el primer afio se tendra en cuenta dentro del 
cômputo dellimite de excedencia por interes particular. 

En caso de que el trabajador no se incorpore a su puesto al dia siguiente 
de la finalizaciôn del primer ano de excedencia para cuidado de hijo menor 
y no haya ejercitado La opciôn del apartado anterior, una vez finalizada 
la excedencia para cuidado de hijo menor de tres anos, no po'dra solieitar 
la excedencia voluntaria por interes particular hasta que haya transcurrido 
un ano a partir de su reincorporacion al puesto de trabajo. 

c) Excedencia por incompatibilidad: Excedencia voluntaria como con
secuencia de la normativa de incompatibilidades. Quedani en esta situaciôn 
el trabajador que opte por un puesto de trabajo distinto del que desempena 
en el ambito de este Convenio, aun euando no hubiera cumplido un afio 
de antigüedad en el servicio, pudiendo perrnanecer indefinidaınente en 
esta situacİôn mientras persistan las causas de incompatibilidad. 

A 105 trabajadores en situaciôn de excedenc1a volunt.aria, salvo en los 
casos de exeedencia para cuidado de hijo menor de tres afios -en que 
se computara el primer afio a efectos de antigüedad- no les sera computable 
eI tiempo de su vigencia a efectos de antigüedad ni promoci6n. En ningun 
caso devengaran dereehos €'conômicos. 

Articulo 26. Excedenciajorzosa. 

La exeedencia forzosa, que dara derecho a la eonservaciôn del puesto 
y al computo de la antigüedad durante su vigencia, se eoneedera por la 
designaciôn 0 elecci6n para un eargo publico 0 funei6n sindical electiva 
de acuerdo con los Estatutos del Sindicato de ambito local 0 superior 
que imposibilite la asistencia al trab~o, 0 signifique percibir retribuciones 
por dicho eargo 0 fünd6!!. B! rpingreso debera ser solicit.ado dentro del 
mes siguiente al cese en el cargo pıiblico 0 funcion SıÜ.:!!~~; produciendose 
la reincorporaciôn inmediatamente. 

Articülo 27. Inoorporaciones. 

Ei trabajador que solicite su reüıcorporaeiôn tras una excedencİa tendra 
derecho a ocupar la primer~, yacante que se produzca de su categoria. 
Si no existiera vaeante, en su categorlö, Y <ii la hubiera en categoria inferior, 
dentro de su grupo profesional, podni optar a esta 0 hüm esperar a que 
se produzca aquella. 

A efectos de 10 dispuesto eu eı apartado anterior, no seni requisito 
imprescindible el que la plaza de eategoria inferior sea del mismo grupo 
siempre que la misma no sea de categorias informaticas ni de otras para 
las que se requiera una titulacİôn 0 conocimientos especificos. 

En el supue\to de que optase por ocupar vacante de inferior eategoria, 
pereibira las retribuciQnes correspondientes a esta, manteniendo la opci6n 
a ocupar la vacante que se produzca en su categoria. 

Solicit.ara eI reingreso mediante escrito dirigido a la Direcciôn General 
de Servicios, antes de que finaFce el plazo senalado en la excedencia. 
De no hacerlo asi perdera el derecho al reingreso y causara baja definitiva. 

Articulo 28. Extincwn del contrato. 

1. Los contratos de trabajo se extinguiran por las causas sefialadas 
al respecto en el Estatuto de 105 Trabl\iadores y normas 'Que 10 desarrollen. 

2. Sera causa de extinciôn del contratQ Iaboral La ausencia al trabajo 
por sentencia condenatoria firme por delito, salvo las derivadas de la 
comisiôn de delitos cuJ:posos. 

3. Los trabajadores que deseen cesar en el servicio deberan ponerlo 
en conocimiento de los Servicios de Personal de la unidad 0 centro donde 
esten adscritos, con un plazo de preaviso ı;ıo inferior a quince dias, que 
10 comunicara a la Direcciôn General de Servicios del Departamento. 

CAPlTULOIX 

Regiınen disciplinario 

Articulo 29. Graduacwn, prescripciôn y canceıaciôn de jaltas y san
ciones. 

Los trabajadores podran ser sancionados por eI İlustrİsimo senor Bub
secretarlo del Departamento 0 autoridad en quien delegue, mediante la 
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resolucion correspondiente en virtud de incurnplimientos laborales, de 
acuerdo con la graduacİön de faltas y sanciones que se establecen en 
este epigrafe. 

1. Faltas disciplinarias. 

Las faltas disciplinarias de los trabajadores cometidas con ocasiôn 0 

como consecuencia de su trabajo, podran ser: leves, graves 0 muy graves. 

a) Seran raltas leves las siguientes: 

aJ Las İncorreccİones con el ptiblico y con los compai'ieros 0 suhor
dinados. 

8.2 El retraso, negligencia 0 descuido en el cumplimiento de sus tareas. 
3.3 La na comunicaci6n con la debida ante1aci6n de la falta al trabajo 

por causa justificada, a no ser que se pruebe la imposibilidad de hacerlo. 
a.4 La falta de asistencia al trabajo sin causa justificada de uno 0 

dos dias aı mes. 
3.5 Las faltag repetidas de puntualidad sin causa justificada de tres 

a cinco dias al rnes. 
3.6 El descuido en ~a conservaci6n de los locales, material y docu

mentos de los servicios. 
a.7 En general, eI incumplimiento de los deberes por negligencia 0 

descuido excusable. 

b) Seran fa1tas graves las siguientes: 

b.l La falta de disciplina en eI trabajo 0 de} respeto debido a los 
superiores 0 companeros. 

b.2 El incumplimiento de las 6rdenes 0 instrucciones de los superiores 
o de las obligaciones concretas del puesto de trabajo 0 las negligencias 
de las que se deriven 0 puedan derivarse perjuicios graves para el servicio. 

b.3 La desconsideraci6n con eI pılblico en el ejercicio del trabajo. 
h.4 EI incumplimiento 0 abandono de las norınas y medidas de segu

ridad e higiene en eI trabajo establecidas, cuando de los mismos puedan 
derivarse riesgos para La salud y La integridad flsica del trabajador 0 de 
otros trabajadores. 

b.5 La falta de asistencia al trabajo sin causajustificada durante tres 
dias al mes. 

b.6 Las faltas repetidas de puntualidad sin causa justificada durante 
mas de cinco dias al mes y menos de diez dias. 

b.7 EI abandono del tr~~::i "İii causajustifıcada. 
b.8 !..: ~imuiaci6n de enfennedad 0 accidente. 
b.9 La simulaci6n 0 encubrimiento de fa1tas de otros trabajadores 

en relaci6n con sus· deberes de puntualidad, asistencia y perr:;,~.i:iicia 
en el trabajo. 

b.} 0 La disminuci6n continuada y voluntaria en el rendimiento de 
trabajo nonnal 0 pactado. 

b.l 1 La regligencia que pueda causar graves dafios en La conservaci6n 
, de los locales., material 0 documentos de servicios. 

b.12 El ejercicio de actividades profesiona1es püblicas 0 privadas sİn 
haber solicitado autorizaci6n de compatibilidad. 

b.13 La uti1izaci6n 0 difusi6n indebidas de datos 0 asuntos de los 
que se tenga conocimiento por raz6n del trabajo en el organismo. 

b.14 La reincidencia en La comisi6n de faltas leves, aunque sean de 
distinta natura1eza, dentro de un mismo trimestre cuando hayan mediado 
sanciones por las mismas. 

b.15 Incumplimiento de los plazos u otra disposici6n de procedimien
to en materia de incompatibilidades cUllltdo no supongan mantenimiento 
de una situaci6n de incompatibilidad. 

b.16 EI aeoso sexual en el trabajo. 

c) Seran faltas muy graves las siguientes: 

c.l El fraude, la deslealtad y el abuso de eonfianza en las gestiones 
encomendadas. 

e.2 La manifiesta insubordinaciôn individual 0 eolectiva. 
c.3 EI falseamiento voluntario de datos e informaciones del servicio. 
c.4 La falta de asistencia al trab<ijo no justifıcada durante mas de 

tres dias al mes. 
c.5 Las faltas reiteradas de puntualidad no justifieadas durante diez 

dias 0 mas al mes, 0 durante mas de veinte dias al trimestre. 
e.6 EI ineumplimiento de las nonnas sobre incompatibilidades cuando 

den lugar a situaeiones de incompatibilidad. 
c.7 La reincidencia en faltas graves, aunque sean de distinta natu

raleza, dentro de un periodo de seis meses, cuando hayan mediado san
ciones. 

c.8 EI aeoso sexual efeetuado por unja superiorja a una persona 
subordinada. 

c.9 La violaei6n de la neutralidad 0 independencia polftiea, utilizando 
las facultades atribuidas para influir en procesos eleetorales de cualquier 
naturaleza 0 ambito. 

c.I0 La obsta.culizaci6n al ejercicio de las libertades publicas y dere
chos sindicales. 

2. Sanciones. 
2.1 Las sanciones q\ıe podnin imponerse en funei6n de la ealificaci6n 

de las faltas, senin las siguientes: 

A) Por faltas leves: 

Amonestaci6n por eserito. 
Suspensi6n de empleo y sueldo hasta dos dias. 

B) Por faltas graves: 

Suspensiôn de empIeo y sueldo de tres dias a un mes. 
Suspensi6n de derecho a concurrir a pruebas selectivas 0 concurso 

de aseenso por periodo de uno a dos afios. . 

C) POr: faltas muy graves: 

Suspensi6n de empleo y sueldo de uno a tres meses. 
Inhabilitaeiôn para el ascenso por un penodo de dos a seis afios. 
Traslado for:zoso, sin derecho a indemnizaci6n. 
Despido. 

2.2 No se podran imponer sanciones que consistan en la reducci6n 
de las vacaciones u otra minoraci6n de 105 dereehos al descanso del tra
bajador 0 multa de haber. 

3. Procedimiento sancionador. 

3.1 Las saneiones po~ faltas graves y muy graves requerinin la tra
mitaci6n previa de expediente disciplinario, euya i~eiaciôn se comuniea.ra 
a los representantes de los trabıijadores y al interes~ijo, dAndose audiencia 
a este, y siendo oidos aquellos en el mismo, con carı1cter previo al posible 
acuerdo de suspensi6n provisional de empleo y sueldo que se pudiera 
adoptar por la autoridad competente para ordenar la instrucei6n del 
expediente. 

3.2 Para la imposici6n de sanciones por faltas Jeves no sera preceptiva 
la previa instrucciôn de expediente disciplinario, pero eI tramite de audien
cia al interesado debera. evacuarse en todo caso. 

3.3 En todo caso, la resolueiô~ pn!" !:. que se impone la sanci6n deh~r~ 
eomunica!'3~ por escrtio y con aeuse de recibo al interes&.do· y a los repre
~~rıh"iıtes del personal. En el escrito de notificaci6n se hara eonstar la 
feeha y heehos que motivan la sancinn, la calificaci6n de La falta y recla
maciones que eontra La misma procedan. 

4. Prescripci6n. 

Las faltas leves preseribira.n a los diez dias; las graves, a Jos veinte 
dias, y las muy graves, a los sesenta dias, a partir de la feeha en que 
la Administraci6n tuvo eonocimiento de su comisiôn y, en todo caso, a 
los seis meses de haberse eometido. Diehos plazos quedara.n interrumpidos 
por cualquier acto propio de! expediente instruido 0 preliminar del que 
pueda instruirse, en su caso, siempre que la duraci6n de este, en su con· 
junto, no supere eI plazo de seis meses sin mediar culpa del trabajador 
expedientado. 

\ 
5. Corresponsabilidad. 

Los Jefes 0 superiores que toleren 0 encubrym las faltas de los subor
dinados ineurrinin en responsabilidad y sufriran la eorrecciôn 0 sanci6n 
que se estime proeedente habida cuenta de la que se imponga al autor 
y de la intencionalidad, perturbaci6n para el servicio, atentado ala. Qignidad 
de la Administraci6n y reiteraci6n 0 reincidencia de dicha tolerancia 0 

encubrimiento. 

6. . Denuncias a inst.aneia de parte. 

Todo trabajador podni dar cuenta por escrito, por si a traves de sus 
representantes, de los .actos que supongan faltas de respeto a su intimidad 
o a la eonsideraci6n debida a su dignidad humana 0 laboral. La Admi· 
nistraci6n a traves del 6rgano direetivo al que estuviera adscrito eI inte
resado abrira la oportuna infonnaci6n e instruini. en su caso, el expediente 
disciplinario que proceda. 

7. Cancelaci6n de anotaciones. 

7.1 Transcurridos dQS 0 seis afios desde el cumplimiento de la sanci6n, 
segun se trate .de faltas graves 0 muy graves no sancionadas con el·despido, 
podra acordarse la cancelaci6n de las anotaciones en las hojas de servicio 
del trabajador, sobre sanciones disciplinarias a instancia del interesado. 
La 'anotaei6n de apercibimiento y la perdida Qe uno a cuatro dias de 
las remuneraciones se eaneelari a petici6n de! interesade a.los seis meses 
de su feeha. 
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7.2 La cancelaciôn no impedini La apreciaci6n de reincidencia si el 
trabaJadOT vuelve a İncurrir en falta. En este caso los plazos de cancelaci6n 
de las nuevas anotaciones senin de duraci6n doble que la de tos sefıa1ados 
en et p8.rra.fo anterior. 

CAPlTULOX 

Salud laboral 

Articulo 30: Organizaci6n J/ participaci6n en materia de Seguridad 
eHigiene. 

1. EI trabaJador tiene derecho a una protecciôn eficaz de su integridad 
rısica y a una adecuada politica de Seguridad e Higiene en et trabaJo, 
asi como el deher de ohservar y poner en pnictica las rnedidas de prevenciôn 
de riesgos que se adopten legal y reglamentariamente. Tiene, asirnismo, 
el derecho a participar en la formulaci6n de La politica de prevenci6n 
en su centro, de trabaJo, y en et control de las medidas adopta.das en 
el desarrollo de las mismas, a traves de SUB representantes legales y de 
los Comites de Seguridad e Higİf;me. 

2. La Administraci6n esta obligada a promover, fonnular y poner 
en aplicaciön una adecuada polftica de Seguridad e Higiene en sus orga
nismos y centros de trabajo, asi como a facilitar La participaci6n adecuada 
en estas materias de los trabajadores que contrata, 0 cuando cambien 
de puestos de traba,jo 0 tengan que aplicar nuevas recnicas, equipos y 
materiales que puedan ocasionar riesgos para el propio traba,jador 0 para 
sus compafıeros 0 terceros. El trab~ador esta obligado a seguir dichas 
ensefıanzas y a realizar las pni.cticas que se celebren dentro de la jornada 
de traba,jo 0 en otras horas con descuento en este !1ltimo caso del tiempo 
invertido en las mismas de lajornada laboral. 

3. La fonnulaci6n de la politica de Seguridad e Higiene en un orga
nismo 0 centro de trabajo, partira del analisis estadistico y causas de 
los accidentes de trab~o, de las enfermec::İades profesiona1es acaecidas 
en el mismo, de la detecci6n e identificaciôn de riesgos y agentes materiales 
que pudieran ocasionarlos y de las medidas y sİstemas de prevenci6n 
o protecci6n utilizados hasta el momento; dicha politica de Seguridad e 
Higiene se planificara anua1mente para cada centro de trabajo y debera 
contener los estudios y proyectos necesarios para definiı" los riesgos mas 
significativos y para poner en practica sistemas· 0 med.idas eficaces de 
prevenciôn, protecci6n frente a los mismos, de mejora .del medio ambiente, 
adaptaciôn de locales e insta1aciones, programas de ejecuci6n de medidas 
preventivas y los de control e inspecciôn de los mismos, asi como los 
planes de formadôn de} personal, que sean necesarios. 

4. Para la elaboraci6n de los planes y programas d~ Segurida~ e Higie
ne, asİ como para su realizaci6n y puesta en pnictica, el Ministerio de 
Comercio y Turismo dispondra de equipos y medios tecnicos especiali
zados. En caso de no disponer de ellos, concertara 105 servicios medicos 
necesarios y solicitara la cooperaciôn del Instituto Nacional de Seguridad 
Higiene en et Tr~baJo en 10 que s~a necesario. 

Articulo 31. Com.ite de Seguridad e Higiene. 

1. Se crearan Comites de Seguridad e Higiene en aquellos centros 
de trabajo que tengan 100 0 ma.s trabajadores adscritos, que se encargaran 
de velar por el curnp1imiento de las normas establecidas en esta materia; 
sus funciones se ajustaran a las disposiciones legales vigentes. 

2. La composiciôn de estos Comites sera paritaria pudiendose desig· 
nar hasta seis personas por cada parte, siendo las de la parte social desig
nadas por el Comite de Empresa, a quien corresponden las competencias 
en materia de Seguridad e Higiene reconocidas en et articulo 64 parrafos 
1.8 y 1.11 y en el artfculo 19.5 del Estatuto de los Traba,jadores. 

3. Los Comites de Seguridad .e Higiene del Ministerio participarıin 
activamente en los planes y programas de formaciôn, evaluaciôn de riesgos 
y promociôn y difusiôn en las condiciones sefıaladas en su caso, por el 
Comite Centra1 de Seguridad e Higiene en el Trabajo, constituido pari
tariame~te por La Administraciôn y los representantes laborales. 

Articulo 32. Vestuario y elementos de protecci6n. 

1. Se facilitara vestuario apropiado para aquellos puestos de trabajo 
que por sus caracteristicas 10 requieran, de acuerdo con 10 establecido 
en la Ordenanza General de la Seguridad e Higiene en el Trabajo asİ como, 
en la medida de 10 posible, locales adecuados para cambiarse. 

2. Si el trabl\io en alguna unidad administrativa requiriese vestir de 
uniforme a los trabl\iadores, el Ministerio estara obligado a proporcionar 
a 105 mismos, cada dos afıos un uniforme para invierno y otro para verano, 
_vo et primer aflo de incorporaci6n al servicio que se -entregarıin dos 
uniformes de invierno y dos de verano. 

3. Asimismo, el Departa.meJlto proporcionara a los .trabl\iadores suje
tos a riesgos especificos de trabl\io las prendas y elementps de protecciôn 
adecuad08 a la natura1eza del riesgo. 

Articulo 33. Servicios medwQs de ernp·resa. 

1. EI Ministerio de Comercio y Turismo organizara los servicios de 
salud necesarios para la prevenciôn de La salud y asistencia sanitaria de 
los trabajadores comprendidos en el ambito personal del presente Con
venio. 

2. EI Ministerio debera facilitar instrucciones adecuadas al personal 
antes de que comience a desempefıar cualquıer puesto, cuando ası se exija, 
acerca de los riesgos y peligros que en el puedan afectarle, y sobre la 
forma, metodos y procesos· que deban observarse para prevenirlos 0 evi
tarlos. 

3. Durante et periodo de embarazo se tendra derecho al cambio del 
puesto de trabajo cuando ajuicio de los servicios medicos del Departamento 
o centro en su caso 0 del informe de! Gabinete Tecnico de Seguridad 
e Higiene en el Trabl\io, se estime que La permanencia en el actual puesto 
de trabəjo resulte perjudicial para la madre 0 el feto. Siempre que se 
presente informe de un especialista en este sentido se procedera al estudio 
del puesto, por 105 medicos del Departamento 0 del Gabinete Tecnico de 
Seguridad e Higiene en el Trabajo, para obrar en consecuencia. 

Articulo 34. Reconocimientos medicos. 

1. El Ministerio de Comercio y Turismo promovera los reconocimien
tos medicos anuales necesarİos para la prevenciôn de la salud de los tra
bajadores acogidos al presente Convenio. 

Se dara caracter prioritario a las actuaciones y reconocimientos espe
cİficos que se dirijan al personal que ocupe puestos de trabajo cuyas con
diciones impliquen un mayor nivel de riesgo de enfermedad 0 accidente. 

2. EI Comire de Seguridad e Higiene participara en la fıjaciôn de 
1as prioridades antes citadas, asİ como en la organizaciôn y puesta en 
marcha de los programas de actuaci6n que se elaboren. 

Articulo 35. Medidas de aplicaci6n. 

En consecuencia con el articulo 31.3 del presente Convenio se adop
taran las medidas oportunas para subsanar las condiciones t6xicas 0 peli
grosas en la prestaciôn laboral, y consecuentemente la elİminaci6n de los 
pluses correspondientes, de acuerdo con las resoluciones de lajurisdicciôn 
competente que demuestren La improcedencia de tales pluses por inexis
tencia de condiciones adversas. 

Articulo 36. p'0litica de Seguridad e Higiene. 

ı. Los trabajadores que por accidente, enfermedad y otras circuns
tancias vean disminuidas sus capacidades 0 aJ.gunas de ellas, seran des
tinados a puestos de trabajo ~decuados a sus ~ptitudes, siempre que se 
sea posible dentro de la localidad donde presten sus servicios. 

2. En caso de accidente de trabajo 0 enfermedad profesional, y dentro 
del ambito de la Seguridad Social, se agotarıin todos los medios posibles 
que conduzcan a la rehabilitaciôn del trabajador. 

3. Las trabajadoras que presteı\ sus servicios en pantallas de visua
lizaciôn con caracter pennanente en regimen de jornada completa, durante 
el periodo de embamzo, podra.n, previa solicitud de la interesada, pasar 
a desempenar trabajos de categoria administrativa de identico 0 inferior 
nivel retributivo siempre que eXİsta actividad que pueda desarrollar en 
el centro donde\esta. destinada 0 en otros centros del Departamento. 

CAPITULOXI 

Fomento (fel empleo 

Articulo 37. Jubtlaciones 

.. 
1. Dentro de la politica de promociôn del empleo en el ambito de 

la Administraciôn, la jubilaciôn sera obligatoria al cumplir el trabajador 
los 65 anos de edad, comprometiendose la Administraciôn a inCıuir en 
la oferta de Empleo las vacantes que se produzcan por esta causa, siempre 
que no exista obstciculo lega1 alguno. 

2. La edad de jubilaciôn establecida en el parrafo anterior se con
siderara sİn perjuicio de que todo trabajador pueda completar los periodos 
de carencia para la jubilaci6n obligatoria se producira al completar el 
traba,jador dichos periodos de carencia en la couzaci6n a la Seguridad 
Social. En ningun caso se estabIeceran indemniza.ciones 0 premios por 
jubilaciôn. 

CAPlTULO xıı 

AcclOnsodal 

Artıculo 38. Acci6n social. 

1. El Ministerio de Cornercio y Turismo ha abordado la puesta en 
marcha de un plan de Acciôn Social para todo el personal dependiente 
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del mismo en et quP se contemplan una serie de objetivos especificos 
en distintas areas (sa1ud, promoci6n y formaci6n, odo, cultura y deportes 
y otras acciones sociales generales), tendente a la consecuciôn del bienestar 
del trabajador dentro de su medio socio--laboral. 

2. A tal fin se gestionara La consecuCİôn de 108 recursos econ6rnİcos 
necesarios que permitan Hevar a cabo una serie de acciones concretas, 
que se priorizani.n en funci6n de los recursos presupuestarios de que real
mente se disponga. 

3. Las Centrales Sindicales firmantes del presente convenio, parti
cipanin en la Comisi6n Paritaria de Acci6n Socia1 del Departamento cuyas 
funciones son: 

a) Efectu~ propuestas de actuaciôn. 
b) Aportar criter:ios para el desarrollo de Ias distintas acciones. 
c) Realizar el seguimiento y evaluaciôn del plan. 

Articulo 39. Salario diferido y anticipos salariales. 

1. EI Ministerio gestionani, junto con los representantes de los tra
bajadores, la posibi1idad de paetar con las entidades bancarias y de ahorro 
eontraprest.aciones y ventajas concretas facilitadas por dichas entidades 
eomo eompensaciôn por el ingreso de la nômina del personal, su gestiôn 
y posterior domieiliaciôn. 

2. El trabajador, y con su autorizaciôn, sus representantes lega1es, 
tendnin derecho a percibir,·sin que lIegue el düi ~efialado para el pago, 
anticipos del trabajo ya realizado, siempre que esten incluidos en nômina 
anterior. 

3. Sin perjuicio de 10 que antecede, los trabajadores. fijos podnin so1i
citar de la Direcci6it General de Servicios del Departaınento anticipos 
de salarios no devengados, cuya eoncesi6n quedara sujeta a las siguientes 
condiciones: 

A) Dichos anticipos no devengaran interes alguno y alcanzaran, eomo 
m8.xİmo, la cuantia equivalente· a dos mensualidades de salario base ma.s 
el complemento de antigüedad que, en su easo, pueda tener el trabajador 
petieionario. 

B) Sera requisito indispensable para poder solicitar el anticipo sala
rial el que el peticionario se encuent;re incluido en la n6rnina de haberes, 
por 10 menos, desde el mes anterior a la fonnalizaciôn de la solicitud. 

C) La devoluciôn de las cantidades anticipadas se practicara mediante 
deduceiones en las n6minas correspondientes y a partir del mes siguiente 
aı de la coneesiôn del anticipo y de confonnidad con las reglas que segui
damente se seitalan: 

a) Si el anticipo 'oforgado 10 es en una cuantia equivalente a una 
mensualidad de salario base ma.s antigüedad, la devoluciôn se realizara 
en el plazo de diez meses. 

b) Si el anticipo otorgado 10 es en una cuantia equivalente a dos 
mensualidades de salario base ma.s antigüedad, la devoluciôn se realizara 
en el plazo de veinte meses. 

0) En el supuesto de que el trabajador a quien se le hubiera otorgado 
un anticipo causara baja en su puesto de trabajo -como consecuencia 
de la extinciôn de su relaciôn laboral, eoncesiôn de cualquier tipo de exce
dencia, coneesiôn de un permiso sin sueldo 0 suspensi6n de la relaci6n 
laboral, con excepci6~ de la dimanante de incapacidad laboral transitoria 
o de lieencia por alƏltbramiento--- el reintegro de las cantidades no devuel
tas sera practicado dentro del mismo mes en que se produzca la mencionada 
baja. ' 

E) La cantidad m8.xİma total" a conceder en concepto de anticipos 
salr.riales estara limitada al credito asignado al efeeto para el Ministerio 
de Comercio y Turismo en la Ley de Presupuestos Generales del Estado, 
Correspondera a la Comisi6n Paritaria iıjar los eriterios para su distri
buciôn y el seguimiento de la misma. 

CAPITULO XLII 

Representaci6n sindica1 

Articulo 40. Comites de centro. 

1. EI mİmero de miembros de cada Comite de Centro se detenninani 
de acuerdo con 10 dispuesto en el articulo 66 del Estatuto de los Tra
bajadores. 

2. Cada Comite de CeI1tro dispondni de un loeal adeeuado tanto en 
el ta.maiio, como en ubicaci6n, para poder desarrollar sus aetividades y 
eomunİcarse con I~s trabajadores, asi como de tablones de anuncios. Hasta 
tanto sea posible disponer de un local para los Comites de Centro, con 
caraeter exclusivo, se pondra a disposici6n de los mismos un local adecuado 
para sus reuniones facilitandose asimismo el material de oficina necesario 
para el desarrollo de sus funciones. 

3. El Comite de Centro se reunini, con cargo al eredito de horas men
suales retribuidas de eada miembro, al menos cada dos meses, 0 siempre 
que 10 solicite un tercio de sus miembros 0 un tercio de los trabajadores 
repı:esentados. Sus miembros tendran derecho a percibir dietas y gastos 
de locomoci6n cuando sean eonvocados por la Administraciôn. Cuando 
la convocatoria haya sido fonnulada a instancias de} propio Comite de 
Centro, el numero m8.xİmo de dietas a devengar anualmente queda esta
blecido en seis, a las que taıi s610 tendnin dereeho 105 miembros de dicho 
Comite que tengan iıjado su destino en termino municipal distinto del 
lugar de celebraci6n de la reuni6n. Los baremos para el abono de dichas 
dietas seran los que se (ıjan, para el abono de comisiones de servicios, 
en el artieulo 59 del presente Convenio Colectivo. 

4. Los miembros de1 Comite de Centro, asİ como los Delegados de 
Personal en cada centro de trabajo, con el fin de ejercer sus funciones 
de representaciôn, dispondran del crerlito de horas laborables mensuales 
retribuidas, que seguidamente se sefialan: 

Hasta 100 trabajadores: Veinte horas. 
De 101 a 250 trabajadores: Veinticinco horas. 
De 251 a 500 trabajadores: Treinta horas. 
De 501 a 750trabajadores: Cuarenta horas. 
De 751 en adelante: Cincuenta horas. 

Podnin acumularse horas de los miembros de distintos Cpmites en 
uno 0 varios de sus eomponentes y, en el caso de los Delegados de Personal 
podrlin acumularse, en uno de ellos, las correspondientes a los Belegados 
del mismo centro. 

Cuando exista un sôl0 Delegado de Personal, y en el ejercicio de su 
represenf.aciôn no agote el eredito de horas mensu~es, podni disponer 
de las no utilizadas, durante los tres meses siguientes de fonna discontinua. 

La acumulacİôn de horas requerira el acuerdo, previa comunicaCi6n 
a la Direcei6n del centro 0 unidad admiii.istrativa en cuanto al numero 
de personas en que recae la misma y los periodos de tiempo en que sera 
de aplieaci6n. 

Artfculo 41. Competencias de los representantes de los trabadadores. 

1. Los 6rganos de representaciôn sefıalados en los articulos anteriores 
ejercen, en el ambito respeetivo, las competencias que el artfculo 64 del 
Estatuto de 105 Trabajadores concede a los Comites y Delegados de Per
sonaL. 

2. Los representantes de los trabajadores serlin informados, con perio-
dicidad y, en su easo, consultados en las siguientes materİas: 

Clasificaciones profesionales y reclamaciones sobre las mismas. 
Plantilla: Contrataciôn, tipos de contrato. 
Sistemas de contro!, rendimientos, pluses y primas. 
Procedencia de pluses por trabajos penosos, t6xicos, peligrosos 0 de 

naturaleza similar. 
Sanciones y despidos. 
Servicios sociales, de salud y de seguridad e higiene en el trab~o. 
Modificaciôn de las condiciones sustanciales de trabajo, en 105 termİnos 

establecidos en el amculo 41 del Estatuto de los Trabajadores. 
Promoci6n interna. 
Formaciôn RrofesionaL. 
Modificaciôn de jornada, horario. 

Artfculo 42. Garantias de los representantes de los trabajadores. 

Los miembros del Comite de Centro y 105 Delegados de Personal, como 
representantes legales de los trabajadores, tendran las garant.ias recono
cidas en eI articulo 68 del Estatuto de los Trabajadores. 

Articulo 43. Derecho de reunwn. 

1. Sin perjuicio de las necesidades del servicio, y de acuerdo con 
10 establecido al respeeto en el articulo 77 del Estatuto de los Trabajadores, 
105 trabajadores t.endran derecho a realizar asaınbleas con un tope m8.ximo 
de catorce horas' al ano dentro del horario de trabajo y sin que la con
voeatoria para Ias mismas pueda realizarse con anterioridad a las 14 horas 
de eada jornada laboral, para tratar temas que les afecten, previa solicitud, 
por quien 0 quienes ostenten poder de convocatoria aı. jefe del centro 
de que se trate, con 48 horas de antelaciôn y con especifıeaciôn de feeha, 
hora de reuniôn, lugar, detalle y orden del dia de los asuntos a tratar 
y especificaci6n de asesores 0 dirigentes sindieales de quienes deseen ir 
acompafiados, que no sean tı:abajadores del Ministerio. 

2. Durante el periodo de negoeiaci6n del Convenio Coleetivo, se est&ra 
a 10 dispuesto en el artfculo 78 del Estatuto de los Trabajadores. 

Articulo 44. Secciones Sindicales. 

Los Sindicatos 0 Confederaciones podran establecer Seeciones Sindi
cales de acuerdo con sus Estatutos. La representaci6n de las Secciones 
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Sindicales seci ostentada por trabl\iadores en activo, con arreg10 a la escala 
establecidaen la Ley Organica ı 1/1985, de 2 de agosto, de Libertad Siııdical. 

La funeion del Delegado Sindical serıi la de defender las İntereses deI 
Sindicato 0 Confederaciôn a que representa, y a lOS afiliados aı mismo, 
y servir de instrumento de comunicaci6n entre 10s Sindicatos y la Adınİ" 
nistraci6n. 

2. Los Delegados Sindicales tendr.in las competenCİas, garantias y 
funciones reconocidas para ellos en el titulo IV de la Ley Org:lııica de 
Libertad Si.ndical, en el articulo 68 del Estatuto de 105 Trahajadores y 
en el articul0 42 de este Convenio. En particular tendran derecho a: 

a) Tendnin derecho a 10 seiıalado en eI articulo 10, apartado 32, de 
la Ley OrgAnica de Libertad Sindical. 

b) Dispondran de facilidades para infonnar directamente, no en regi
men asambleario, y durante la jornada laboral a 108 afiliados a su Secciôn 
Sindical, con un maxuno de seis horas al mes, previa comunicaciôn al 
jefe de la dependcncia, 

(') Distribtlciôn de folletos, periôdicos e impresos sindicales 0 labo-
ra1es. 

d) Poner eo conocimİento d(' la superioridad cualquier anomalia 0 

irregularidad que se observe eo el ambito laboraL. 
e) Al igual que los miembros de los Comites y Delegados de Personal, 

los Delegados Sindicales no podran ser despedidos 0 sancionados durante 
el ejercicio de sus funeion!'!s. Si fuera por otras causas debera tramİtarse 
eI expediente contradictorio, eonfonne se establece en el presente Con
venio. 

Con objeto de facilitar las tareas aludidas, se autoriza a los Delegados 
Sindicales a asistİr a todas las asambleas autorizadas y a las reuniones 
de los Comit.es en su propio Centro de Trab~o. Los gastos de despla
zamiento no iran nunca a cargo de la AdministraCiôn. 

La DireeCİôn General de Servicios comunicani, por ('serito, a los centros 
a los que pertenezcan dichos Delegados Sindicales, la naturaleza prioritaria 
que tiene el trabajo de represenlaciôn y gestiôn sindical en materia lahoral 
propia de! Departamento. 

3. Sin perjuicio d~ 10 que se establece en los apartados anteriores, 
la Administraci6n y las organizaciones sindicales podran aconlar entre 
si sistemas de acumulacİôn de horas sindicales a favor de tr~,ı:;ajadorcs 
que pertenezcan a alguna de dicha'i organizaciones con jndep~ndeneia 
de las que correspondan a los miernbros del Comite; asi como la utilizaci6n 
df'1 credito de horas de asambleas, de locales, etc. 

4. En ningıin easo se podnin Bumar creditos de horas de Delegado 
Sindica1 con los que pudieran corresponder a su posible condkiôn de 
rnİpmbro de Comite 0 de Delegado de Personal. Asirnismo los creditos 
de horas de los Delegados Sindicales no podran acumu!arse a miembros 
de comites o'Delegados de Personal 0 viceversa. 

CAPITULO XIV 

Clasifieaciôn profesiona1 

Articulo 45. Naturaleza de la clasificaci6n. 

1. La clasificaci6n del personal Iaboral debera realizarse dentro de 
las categorias, grupos y niveles que figuran en eL siguiente articulo. 

2. La relaciôn de categorias profesionales contenidas en el presente 
Convenio; no presume obligaciôn de su cobertura total, si, a juicio del 
6rgano administrativo correspondiente, La necesidad y volurnen de trabajo 
de los servicios no 10 requieren. 

Articulo 46. Grupos profesionales. 

El personal aeogido al presente eonvenio se clasificara, de acuerdo 
con ıos trabajos desarrollados, eu uno de los siguientes gnıpos: 

1. Personal adrninistrativo. 
2. Personal de laboratorio. 
3. Personal de arquitectura. 
4. Personal de conseıvaci6n y ofieios varios. 
5. Personal slıba1terno .. 
6. Personal de infonnatiea. 

Articulo 47. Categoria.r; profesionales. 

Dentro de los grupos expresados en el articulo anterior se iııduiran 
Jas siguientes especialidades y sus correspoodientes niveles: 

1. Grupo primero.-Personal admirtİstrativo: 

LI Titulados: 

1.1.1 
1.1.2 

Titulados grado superior 
Diplomado uİüversitario 

Niw~1 

2 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

1.2 

1.3 

Administrativos: 

1.2.1 
1.2.2 
1.2.3 

Administrat.ivo superior 
Jefe de control ............................................................ .. 
Oficiall.o administrativo 

1.2.4 Oficial2.0 administrativo ............................... . 
1.2.5 Aııxiliar adıninistrativo .............................................. . 

Especialistas de ınaquinas de oficinas: 

1.3.1 OperadeT maquinas microfilm .. 
1.3.2 Operador maquinas reproductoras .: ....... 
1.3.3 Tf'lefonista.s ............................ _ .. 

Grupo segundo.-·Personal de laboratorio: 

2.1 Anali'jta de iaboratorio 
2.2 Auxiliar de limpieza ........ . 

Grupo terecro.---P",rsonal de arquitectura y delineaciôn: 

3.1 Delineante pn.lyeetista 

Grupo cuaIt.o.--PersonaJ de conservaci6n y oficios varios: 

4.1 ,Eneargado ...................... .. 
4.2 Oficial 1.0 de ofıdl1S 
4.3 Ofieial 2." de ofır:ios ................................................................. . 
4.4 Limpiadores/as 

Grupo quinto.-Per,>onal subalterno: 

Subatt.erno: 

Especialidades: 

5.1 
5.2 
5.3 

Ordenanza 
Mozo ordinario ................................ . ............... . 
Conductor de vehfculos motdrizados ................................... .. 

5.4 Operario Cice ............................................................................ . 
5.5 Ayudante de har cornedor ........................... .. ............ .. 

Grupo sexto.-Personal de informatica: 

6.1 
6.2. 
6.3. 
6.4. 
6.5. 
6.6. 

Teenico de sistemas ............................................................... .. 
Analista-Ges~.or de sistemas ................................................. . 
Programador.. . ................................................................... . 
Monitor info!matico ............................................................... . 
Auxiliar infornuitico .............................................................. . 
Operador informatico ............................................ . 

Articulo 48. Trabajos de categoria superior 0 iriferior. 

1. Trabajos de eategoria superior: 

Nivel 

3 
4 
4 
5 
7 

6 
8 
7 

4 
8 

4 

3 
5 
6 
9 

8 
8 
8 
8 
8 

1 
2 
3 
4 
5 
5 

Cuando asi 10 exijan las necesidades del servicio, el ee-ntro 0 unidad 
administrativa podni. encomendar a sus trabajadores eı desernpefıo de 
funciones correspondientes a una categoria profesional superior a la que 
ostenten, por u(l periodo no superior a seis meSes durante un afio y ocho 
durante dos. La realiıaci6n de dichos trabajos de eategoria superior se 
llevara a cabo a propuesta del Centro Direetivo en que preste- sus servİcios 
el trabajador, previo informe de la Comisi6n Paritaria y con sujeciôn a 
la autorizaciôn de la Subsecretaria del Departamento. En este supuesto 
el ·trabajador tendra dereeho a percibir la diferencia retributiva entre la 
categoria del mismo y la correspondiente a la que realmente se le autorice. 

Si superados estos plazos existiera un puesto de trabajo vacante de 
la misma categoria, este debera ser cubierto a traves de 108 procedimientos 
de provisiôn de vacantes, establecidos en el presente Convenio. A los efec
tos de 10 dispuesto en el Estatuto de los Trabajadores, los proeedirnientos 
de provisi6n de vacantes previstos en este Convenio senin los ıinicos que 
permitan modificar La caı.egoria profesional. 

2. Trabajos de categoria inferior: 

Si por necesidades perentorias 0 imprevisibles de la actividad pro
duetiva, eı eentro 0 unidad administrativa preeisara destinar a un tra
bajador a tareas eorrespondientes a una categoria inferior a la que o'itente, 
sôlo podra haeerlo por ticmpo no superior a un mes dentrc del rnismo 
ano, manteniendole la retribuci6n y demıis derechos de su categoria pro-
fesional y comunİcandole previarnente y por escrito al trabajador y a los 
representantes de 10S trabajadores,justificando tales necesidades. 

Artıculo 49. Catal~o de puestos de trabaJ'o. 

1. El eatalogo de puestos de trabajo del personal laboral podra ser 
modificado de acuerdo con la nonnativa vigente, a iniciativa del Ministerio 
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de Comercio y Turismo, sohre la base de las proplıp~tAS formuladas por 
los diferentes servicios, dandose cuenta de la rnİsma a la parte saciaı' 

2. En eI caso de existir sentenCİas estimatorias recaidas con motivo 
de reclamaciones en rnaterİa de clasificaci6n profesional, el 6rgano com~ 
petente iniciara eI correspondiente expediente d~ modificaci6n del catalogo 
si a ello hubiera lugar. 

3. En los dos primeros meses de cada ano se hara publica la relaci6n 
nominal del PersonaJ Laboral, con indicaciôn de categorias, antigüedad 
y destİno. 

Articulo 50. Jncompatibilidades. 

Senın de aplicaci6n al personal afectado por este Convenio, las nonnas 
. contenidas en La legislaci6n sobre incompatibilidad del personal al servicio 

de las Admİnİstraciones publicas. . 

CAPlTULOXV 

Retrlbuciones 

Articulo 51. Salario base. 

Es eı sueldo que corresponde aı nivel de! trabajadoT segı1n el Convenio 
y cuya cuantia se especifica en La tabla salariaI correspondiente que figura 
en anexo 1 de este Convenio. 

Articulo 52. Complemento de qntigüedad. 

Los trabajadores percibinin un complemento de antigüedad por cada 
tres aİios de servicios efectivos, con caracter general para todas las cate
gonas de 2.700 pesetas aı mcs. 

Los trienios se perfeccionaran, en toda caso, eI dia primero del rnes 
en que el trabajador curnpla tres afıos de servicios efectivos 0 multiplo 
de tres, en las distintas Unidades del Departa.mento, siendo ahonables 
de oficio. 

E~ las pagas extraordinarias se pagara por la Administraciôn eI trİenio 
completo que se haya perfeccionado con anterioridad a La fecha de devengo 
de .dicha paga. 

Se mantendnin fıjas e inalterables las cuantias de los complementos 
de antigüedad consolidada perfeccionados anteriormente, a 1 de enero 
de 1986, y tendnin el canicter de complemento personal no absorbible 
de antigiiedad. 

Articulo 53. Otros complementos personales. 

Se establecen 10s siguientes: 

1. Complemento Persona1 Transitorio. 

ı.l Cuando un trabajador viniera percibiendo unas retribuciones glo
bales anua1es superiores a Ias que le corresp()nderia por aplicaci6n del 
Convenio Colect.ivo, en cuyo ambito subjetivo este incluido, a igualdad 
de categoria, funci6n, antigiiedad y demas condiciones determinantes del 
salario el exceso se computara como'un complemento personal transitorio 
ya se deba esta cirtunstaneia a: . 

1.0 La existeneia de mejoras unilatera1'es de caracter personal afavor 
de! trabajador. . 

2.° La apIieaei6n de un Convenio Colectivo a un trabəjador euya rela· 
eion se rigiera anteriormente por otra normativa laboral. 

3.° Cambios estrueturales que impliquen integraei6n de Convenios 
Coleetivos. 

ı.2 operara la compensaei6n y absorei6n previstas en el articulo 26.5 
del Esta.tuto de los Trabajadores sobre el exceso de las retribuciones per· 
sonales, ealculadas a tenor de 10 contemplado en el apartado anterior, 
pQrtodas las mejoras retributivas incluso las derivadas de cambio de puesto 
de trabajo' de acuerdo con las regIas siguientes: 

a) Ineremento de retribuciones derivadas de negociaci6n de convenios 
o de la actualizad6n econ6mica de los vigentes en 1986 y anos sucesivos: 
Absorci6n del 50 pdr 100 del ineremento correspondiente a la categoria 
del trabajador, siempre que el aumento no sea superior al tipo general 
establecido en la Ley de Presupuestos, como limite de crecimiento de la 
Masa Sa1arial. 

b) Incrementos retritiutivos que excedan del porcentaje establecido 
con caracter general para la Administraci6n: En este supuesto La absorci6n 
sera deI 50 por 100 del incremento resultante de aplicar el tipo general 
de crecimiento a la eategoria a que pertenece el trabajador y de la totalidad 
deI exeeso de incremento sobre dicho porcentaje. 

c) Incrementos derivados de cambio de p'uesto de trabajo que implique 
o no ascenso de categorıa, reconoeimiento de nuevos pluses 0 estable-

cimİcnto de nuevos eonceptos retributivos a excepci6n de indemnizaciones, 
horas extraordinarias y gratificaciones de cara.cter especia1: Absorci6n 
del 100 por 100 del incremento. 

2. Complemento Persona1 no absorbible. 

Los trabajadnres a que se refiere la disposici6n adiciona1 septima per· 
cibiran los complementos .ad personam~ de cara.cter no absorbible en la 
cuantia que se fıja en eI anexo II. 

Articulo 54. Plus Convenio. 

Es aquel complemento que se establece en este Convenio y que flgura 
en la tabIa salarial, que no responde a circunstaneias individuaIes ni a 
los conceptos que se expresan en todos los complementos definidos en 
este Convenio. EI presente Plus no servira de base de cıilculo para la 
determinaci6n del importe de los complementos saIariales. 

Articulo 55. Complementos salariales. 

1. Complementos de Puestos de Trabajo: 

Los complementos de los puestos de trahajo son aquellos que percibe 
el trabajador, que comporten una conceptuaei6n distinta. del trabajo 
corrienle. Estos complementos son de indole funcional y su percepci6n 
depende exclusivamente del ejeercicio de la actividad en el puesto de 
trabajo asignado, por k;que no tendran caracter consolidable. 

Se establecen los siguientes conceptos: 

1. Complementos de Penosidad, Toxicidad 0 Peligrosidad.-A los tra· 
bajadores que habitualmente realicen trabajos que se declaren especial
mente t6xicos, penosos 0 peligrosos, por Resoluci6n de la jurisdieci6n 
competente, se les abonara un complemento equivalente al 10 por 100 
de su salario base mensua1 seg(in Convenio. Todo ello -sin peıjuicio de 
que por el Ministerİo de Comercio y Turismo se adopten las medidas ade· 
cuadas para subsanar las eondiciones penosas, tôxieas 0 peligrosas que 
dieron lugar a estos complementos, 0 que rnediante Resoluci6n de Iajuris· 
dicci6n ('ompetente, se dedare la improcedencia de tales Pluses. 

2. C'lmplementos de nocturnidad.-Los trabəjos que por su propia 
natura1e7.a tengan earacter de nocturnos y a.quellos trabajadores contra
tados para La realizaci6n de tareas en jornada nocturna, estan exc1uidos 
de la percepci6n de este complemento. 

Con independencia de 10 anteriormente indicado para aquellos tra
bajadores. que, carentes de complemento especifico y que presten even· 
tualmente su trabəjo durante el periodo nocturno, de acuerdo con 10 que 
al efecto se establcce en eI articulo 36.2 del Est.atuto de los Trabajad!Jres, 
las horas trabəjadas durante el periodo comprendido entre Ias diez de 
La noche y las seis de la manana, salvo que el salario se haya establecido 
atendiendo a que ci trabajo sea nocturno por su propia naturaleza, tendra 
una retribuciôn especifica incrementada, como minimo en un 25 por 100 
del salarİo base. 

3. Complemento de disponibilidad horaria.-Este complemento retri
buye la prestaciôn del trabajo en regimen de t1exibilidad horaria, manana 
yjo tarde, para adapt.ar los tiempos de trabajo a las excepcionales carac
teril'iticas de determİnados servicios. 

La percepcİön de e~te complernento es incompatible con la de horas 
extraordinarias. 

4. Complemento de turnicidad.-Este complemento retribuye La pres· 
taci6n de servicios cn regimen de tumos, cuando asi se establezca. Al 
igual que eI complemento de disponibilidad horaria, se cıJnstituira por 
una determİnada cuantia fija, y su percepei6n sera İııcompatible con el 
posible Plus de nocturnidad. 

5. Complemento de especial dedicaci6n.-Este complemento retribuye 
la prestaciôn del trabajo fuera de La jornada ordinaria de trabəjo, con 
La finalidad de atender eI adecuado funcionamiento de un servicio y su 
percepciôn sen'i incompatible con et reconocimient,o de horas extraordi· 
narİas. 

Este eomplcmento se crea con efectos de 1 de enero de 1995. 
6. Complemento de jornada partida.-Este complemento retribuye la 

realizaci6n de la jornada ordinarİa de trabajo en horario fıjo de manana 
y tarde asi como sabado por la manana, en su caso. 

Este complemento se crea con efectos de 1 de enero de 1995. 
7. Complemento de especial responsabilidad.-Es aquel que retribuye 

a aquellos trabajadores que desempenen, dentro de su categoria profe
sional, puestos que suponen una especial responsabilidad ligadaal ejercicio 
de determinadas actividades, que suponga la coneurrencia de los siguientes 
factores: 

a) Grado de autonomia de acci6n del titular de la funci6n, asl como 
la influencia sobre los resultados e importaneia de las consecuencias de 
La gesti6n. La valoraci6n de la Autonomia se determinara teniendo en 
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cuenta La mayor 0 mcnor dependencia jerarquica en el desempefıo de 
la funci6n que desarrolle. 

b) Repercusi6n inmediata y directa del servicio publico que presta 
el titular del puesto hacia el exterior. 

c) Manejo de fondos publicos por raz6n del puesto de trabəjo del 
titular de la funciôn, factor para cuya valoraci6n debera tenerse eo cuenta, 
volumen de ingreso por ventas, etc. 

d) Funci6n de mando 0 jefatura. Factor para cuya valoraci6n debera 
tenerse eD cuenta la capacidad de ordenaci6n de tareas, capacidad de 
interrelaci6n, natura1eza del colectivo, y nıİmero de personas sobre 108 
que ejerce eI ma 'ıdo. 

El complemento de especia1 resp msabilidad podni concederse cuando 
no haya sido tenido eD cuenta al deterrninar el nİvel retrihutivo aplicable 
a la categoria labora!. Por tanto el complemento s610 podra concederse 
a aquellos puestos que dentro de [o,U categoria profesional incluyen dichos 
factores en un grado suprrior al del resto de los puestos de la misma. 

Asimismo, el citado complemento no tendra caracter consolidable y 
dejani de percibirse 'cU:ando cesen las causas que motivaron su concesi6n. 

Se creara una Comisi6n para determinar los criterios que deben infor
mar la valoraciön de los factores. La Administraciôn determinara los cri
terios a aplicar para la conçesion de ese complemento. 

La adjudicaciôn de los complementos de puestos de Encargado la acor
dara la Comisiôn Paritaria de Vigilancia, Interpretacion y Estudio. En caso 
de discrepancia ıi Administraciôn podni efectuar la adjudicaciön del 
complemento. 

La denominaci6n y cuantificacion de estos complementos fıguran en 
anexo. 

il. Otros complementos: 

Complemento de residencia.-Los trabaJadores que en La actualidad 
residan en las plazas de Ceuta y MeWIa, percibinÜı. un complementQ de 
residencia cuya cuantia queda establecida en el 25 por 100 del salario 
base que corresponda a cada trab~ador. No se considera a efectos de 
su caJ.culo ningUn complemento sa1arial, pagas extraordinarias y aiıligüe
dad. Los trabajadores de Ceuta y Melİlla, que en aplicacion de anteriores 
Convenios tengan establecidas condiciones mas favorables que las sefia
ladas anteriormente, percibinin el complemento de residencİa que vinieran 
devengando, con el incremento establecido en la Ley de Presupuestos Gene-
rales del Estado. 

Para los trabaJadores del resto de Espafia qQe vinİeran percibiendo 
complemento de residencia, se mantendra dicho complemento en sus actua
lea cuantias, como complemento personal no absorbible, en tanto se man
tenga la residencia que causö su devengo. 

Articulo 56. Pagas extraordinarias. 

1. Los trabajadores acogidos a este Convenio, percibinin dos grati
ficaciones extraordinarias que se de~engaran en la cuantia de una men
sualidad del Sa1ario Base Convenio, y complemento de antigüedad y/o 
complemento personal no absorbible sustitutivo de la antigüedad consa
lidada, abomindose en los meses de junio y diciembre. 

2. A efectos del c6mputo del pago de estas gratificaciones se entendera 
que la de junio, retribuye el periodo comprendido entre el 1 de enero 
y 30 de jUnio, y la ı:orrespondiente a diciembre al periodo de servicios 
entre el 1 de julio.y el31 de diciembre. 

3. Al trabaJador que haya ingresado 0 cesado en el transcurso del 
ano, se le abonara La gratificaci6n extraordinaria proporciona1mente al 
tiempo de servicios prestados del semestre de que se trate, comput8.ndose 
la fracciôn de un mes como mes completo. 

4. Los trabaJadores que presten sus servicios en jornada inferior a 
la normal 0 por horas, tienen derecho a percibir las citadas gratificaciones, 
en proporciön a la jomada que efectivamente realicen. 

Articulo 57. Horas extraordinarias. 

La cuantia de la hora extraordinaria est3. en funciôn del nivel retributivo 
del trabajador. segdn anexo IU. 

Articulo 58. Formas de pago y liquidaciôn. 

La retribuciôn del persona1 incluido en este Convenio, estara com
prendida por el sa1ario base y los distintos conceptos defınidos en este 
capitulo, que correspondan al trabajador. EI pago de dicha retribuciôn 
se efectuara durante la jornada laboral del ultimo dia del mes devengado, 
y en casos excepciona1e

l
s, en la de los cinco dias sıguientes. 

El Ministerio esta obligado a que La retribuciôn del Personal Laboral 
se documente de forma adecuada en recibos y hojas de salario, que sera 
el modelo oficia1, con especificaciön de percepciones y descuentos. 

Articulo 59. Comisiones de S~-io. 

Las Comisiones de servicio se rigen por la normativa aplicable a los 
funcionarios del Estado. Se regulan por las nonnas contenidas en el Real 
Decreto 236/1988, de 4 de marzo, 0 las que en su caso las sustituyan 
o revisen, y que en su articulo 3.1 define el concepto de Comisiones de 
Servicio. 

Seran de aplicaciön al Colectivo contemplado en este Convenio las 
causas que dan lugar al devengo de dietas y gasto~ asi como las cuantias 
de estos y tos procedimientos de justificaciones legalmente establecidas. 

La aplicaciôn ana1ögica de los grupos del Decreto a los niveles del 
Convenio es la siguiente: 

Grupo 2.°, niveles 1 y II del Convenio. 
Grupo 3.°, niveles III, IV, VyVI del Convenio. 
Grupo 4.°, niveles VII al IX del Convenio.-

Articulo 60. Situaciones especiales .. 

1. En los casos de baja por maternidad e incapacidad laboral tran
sitoria legalmente declaradas, La Administraci6n abonani un suplemento 
de la prestaciôn econ6mica regIamenta.ria hasta el 100 por 100 del salario 
establecido en el presente convenio todo ello, dentro d.e los limites de 
la masa salarial. 

2. El personal fıjo que realice et servicio militar 0 equivalente tendra 
derecho al 75 por 100 del saıario que le corresponda y aı 100 por 100 
de las dos pagas extraordinarias cuando el interesado tenga a su cargo 
hijo 0 hijos 0 parientes en primer grado incapacitados, siempre que depen
dan econömicamente de aquel y se acredite que no cuentan con otros 
medios econ6micos, previo İl!forme de la Comisi6n Paritaria. 

Disposiciön adicional primera. 

Cuando las caracteristicas especificas de aIgunos trabaJos en deter
minados Seıvicios hagan imprescindible su provisi6n en casos 'de enfer
medad, licencias, permisos 0 vacantes (hasta su inclusi6n en la primera 
Oferta de Empleo PUblico) la cobertura de estos se realizara -de acuerdo 
con lo-dispuesto en e~ Real Decreto 2223/1984 y demas legislaciön vigente-, 
dando cuenta a tos representantes de tos trabajadores. 

Disposici6n adiciona1 segunda. 

El personal fıjo que desarrolle un trabajo en regimen de jornada incom
pleta, tendra derecho preferente a ocupar las vacantes que se produzcan 
dentro de la misma categoria profesional de jornada completa, dentro 
de la misma localidad y orden de antigüedad personal. 

Disposici6n adicional tercera. 

Con efectos de 1 de enero de 1994, se crean las categorias infonnaticas 
con la denominaci6n y definici6n que se recogen en el anexo IV y cuya 
asimilaciön con las categorfas del Convenio Colectivo para el personal 
laboral d,et Ministerio de Economia y Hacienda de 1991 es la siguiente: 

Nivel Convenio Economia y Haclenda Convenio Comercio y Turismo Nivel 

1 Tecl\ico Sistemas ........ Tecnico Sistemas ........ 1 
1 Analista TituL. Superior. Tecnico Sistemas ........ 1 
2 Analista Aplicaciones .. Analista-Gestor Sistemas. 2 
2 Analista Programador .. Analista-Gestor Sistemas. 2 
3 Programador .... ....... Programador . ........... 3 
4 Subgestor Sistemas ..... Monitor Infonnatico . ... 4 
4 Monitor Principal ....... Monitor Inforınatico . ... 4 
5 Monitor ................... Monitor Infonnatico . ... 4 
5 Supervisor ............... Monitor Infonnatico . ... 4 
5 Operador Ordenador ... Auxiliar Informatico . ... 5 
5 Operadbr Terminal ..... Operador Informatico .. 5 

Disposici6n adiciona1 cuarta. 

Con efecto de 1 de enero de 1994, se considera extinguida la categoria 
de Oficial Especializado CICE que se transforma en una especialidad de 
la de Oficial 2.0 de oficio, con La defiRici6n contenida en el Anexo IV. 

Disposiciön adicional quinta: 

Con efectos de 1 de enero de 1994, se consideran extinguidas las cate
gorias que se relacionan a continuacİön, incorporandose -como especia
lid~es- en la de Subalterno con la definici6n contenida en el ane
xoIV: 

Especialidades de la categona: 

Mozo subalterno y Ordenanza: Ordenanza 
Mozo ordinario: Mozo ordinario. 
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Operario CICE: Operario Cicc. 
Ayudante de bar-comedor: Ayudante de bar..comedor. 
Conductor-guardacoches: Conductor vehiculos motorİzados. 

Disposiciôn adicional sexta. 

Con efectos de 1 de enero de 1994, se considera extinguida la categoria 
de Jefe Administrativo integrıindose en la de Administratİvo Superior. 

Disposiciôn adicional septima. 

Con efectos de 1 de enero de 1994, los trab~adores de la categoria 
de Oficial primera Administrativo que vienen percibiendo el complemento 
de especial responsabilidad quedan integrados en la-'Categoria de Adrnİ
nistrativo Superior, con las retribuCİones que establece la tabla salarial, 
la desapariciôn de dicho complemento y la percepci6n de un complemento 
personal no ahsorbible en la cuantia que se establece en el anexo IL 

Disposici6n transitoria primera. 

Para el personal afectado por el Convenio Colectivo del Ministerio 
de Economia y Hacienda, aprobado por Resoluci6n de 8 de agosto de 
1985, que tenia regulado el Complemento Personal Transitorio, este, res
petando dicho Convenio, sera absorbible a partir del ı de enero de 1986, 
y durante un periodo maximo de diez aiıos con cualesquiera incrementos 
retributivos derivados del general establecido en l~ futuras Leyes de Pre
supuestos, con los que resulten de pmıibles incrementos adicionales al 
general que traigan su causa igualmente de leyes generales, asi como aque
lIos que respondan a ascensos de categoria y complementos por realizaci6n 
temporal de trabl:\ios superiores. 

El aludido Complemento Personal Transitorio, en la cuantia resultante 
a 31 de diciembre de 1985 se dividira por 10, siendo el resultante la cantidad 
rnaxima a absorber en c6mputo anual por los antedichos incrementos retri
butivos, excepto los derivados de incrementos adicionales al general a 
que antes se hace referencia, que en todo caso senin abosorbidos al 100 
por 100. En este supuesto si la cantidad absorbida debe exceder la cuota 
anua1 de amortizaci6n, el Complemento Personal Transitorio resultante 
"a 31 de diciembre del ano correspondiente, sera objeto de distribuci6n 
para los afios restantes hasta diez en partes alicuotas. 

Disposici6n transitoria segunda. 

EI personal que, ala entrada en vigor del presente Convenio este desem
pefıarı.do un puesto de trabl:\io sin poseer La titulaci6n exigida para el mismo 
continuara ocupandolo con los mismos derechos que tuviere atribuidos. 

Disposici6n transitoria tercera. 

La Administraci6n se compromete a estudiar Ias estructuras de las 
categonas profesionales de aquellos centros en los que se estime necesario, 
asi como a adoptar las medidas precisas en orden a una adecuada estruc
turaci6n de funciones, y en su caso, las reclasificaciones pro~sionales 
procedentes, en cuyo proceso intervendran los representantes de los tra
bl:\iadores en la Comisi6n Paritaria. 

Disposici6n transitoria cuarta. 

Todos los acuerdos en materia Iaboral que puedan alcanzarse en las 
Mesas Generales de La Funci6n Publica se tendran por reproducidos eİı 
el presente Convenio Colectİvo con igual caracter vinculante a partir de 
la fecha en que se produzca el Acuerdo. 

Disposici6n transitoria quinta. 

En el SUPUE!sto de que el Gobierno, en desarrollo de los acuerdos alcan
zados 0 que puedan alcanzarse con las Centrales Sindicales; en Mesa Gene
ral de la Fonci6n Publica, en relaci6n con el personal laQora1, aprobase 
dotaeiones adiciona1es 0 dictase instrucciones de obligadö cumplimiento, 
las mismas seran de aplicaci6n al colectivo laboral de! Ministerio .de Comer
eio y Turismo en los terminos acordados por aquel. 

Disposici6n transitoria sexta. 

Durante el afio 1993, las categorias del Convenio de Economia y Hacien
da de 1991, se consideran aplicables con la definici6n alli contenida. 

Nivel 

I 

AN1ıXOI 

Tabla salarial 1993 

Categorias S.B. indiv. P.E. indiv. 
12 p. 2 p. 

Titulado superior ............. 2.307.972 384.662 
Ttknico de Sistemas ........ 2.307.972 384.662 
Analista titulado supe-

rior ................................. 2.307.972 384.662 

P.C. indiv. Totalanual 
12p. individual 

27.216 2.719.860 
27.216 2.719.860 

0 2.692.634 

Nivel 

II 

III 

rv 

V 

VI 

VII 

VIII 

IX 

Ni· 
veles 

I 

II 

III 

rv 

V 

VI 

VII 

Ca.t.egorias S.B. indiv. P.E:indiv. 
12p. 2p. 

Diplomado universitario ,.936.688 322.698 
Analista de Aplicaciones . 1.936.688 322.698 
Analista Programador .... 1.936.688 322.698 
Jefe adrninistrativo ......... 1.793.328 298.888 
Programador .................... 1.793.328 298.888 
Encargado ......................... 1.793.328 298.888 
Ofidal prirnera admini5-

trativo .......................... 1 ,';it,,96ı 285.492 
Delİneante Proyectista .... 1.712.962 286.492 
Subgestor de Sistemas .... 1.712.962 286.492 
Monitor Principal ............ 1.7l2.9:ı2 286.492 
Analİsta de Laboratorio .. 1.7i.2.9-Z 285.4Ə2 

Ofieial primera de oficio .. 1.413.240 23r .540 
Oficial seguv:ia adminis-

trativo .......................... 1.413.240 236.640 
Administrativo de obra .. 1.413.240 236.640 
Monitor ............................. 1.413.240 235.540 
Operador Ordenador ...... 1.413.240 236.640 
Supervisor ........................ 1.413.240 236.640 
Operador tenninal ........... 1.413.240 236.640 
"Ofidal segunda de ofıeio .. 1.364.844 227.474 
Oficial especializado 

CICE .............................. 1.364.844 227.474 
Operador Maquina Micro-

film ............................... 1.364.844 227.474 
Auxiliar administrativo .. 1.283.628 213.938 
Telefonista ........................ 1.283.628 213.938 
Cond uctor-Guardaco-

ches .............................. 1.116.232 186.872 
Operario de CICE ............ 1.116.232 186.872 
Mozo subalterno .............. 1.116.232 185.872 
Auxiliar lJrnpieza Labor .. 1.116.232 185.872 
Ayudante Bar Comedor ... 1.115.232 186.872 
Ordenanza ........................ 1.116.232 186.872 
Vigilante ngcturno rotatİ-

vo ................................... 1.115.232 186.872 
Vigilante ............................ 1.116.232 186.872 
Operador Maquina 

Reproductora ............... 1.115.232 186.872 
Mozo ordinario ................. 1.116.232 186.872 
Limpiadora ....................... 1.038.948 173.168 
Limpiadora media jorna-

da ................................... 619.480 86.680 
Limpiadora 1/4 jornada . 269.740 43.290 

Tabla salarial 1994 

C~tegoriaıı S.8. indiv. P.E. indiv. 
12 p. 2 p. 

Titulado superior ............. 2.307.972 384.662 
Tecnico de Sistemas ........ 2.307.972 384.662 
Diplomado universitario 1.936.588 322.698 
Analista gestor Sistemas .. 1.935.588 322.698 
Administrativo superior . 1.793.328 298.888 
Programador .................... 1.793.328 298.888 
Encargado ......................... 1.793.328 298.888 
Oficial primera admini5-

trativo ............. ............ 1.712.962 286.492 
Jefe de Control .. , .............. 1.712.952 286.492 
Delineante Proyectista .... 1.712.962 285.492 
Monitor informatico ........ 1.712.952 285.492 
Analista de Laboratorio .. 1.712.952 285.492 
Ofieial primera de ofieio .. 1.413.240 .236.640 
Oficial segunda adminis-

tratİvo ....... , .................. 1.413.240 235.540 
Auxiliar informatico ....... 1.413.240 236.640 
Operador inforrnatico ..... 1.413.240 236.540 
Ofieial segunda de oficio .. 1.364.844 227.474 
Operador Maquina Micro-

film ................................ 1.364.844 227.474 
Auxiliar administrativo .. 1.283.628 213.938 
Telefonista ........................ 1.283.628 213.938 

BOE num. 93 

P.C. indiv. Total anual 
12 p. individuıı.! 

0 2.268.186 
166.872 2.425.058 
166.872 2.426.058 

0 2.092.216 
31.740 2.123.966 

0 2.092.216 

0 1.998.444 
3".676 2.034.120 

0 1.998.444 
0 1.998.444 
0 1.998.444 

76.320 1.726.100 

76.320 1.726.100 
0 1.648.780 

224.244 1.873.024 
182.496 1.831.276 
224.244 1.873.024 

76.320 1.726.100 
0 1.592.318 

0 1.692.318 

0 1.592.318 
29.880 1.527.446 

0 1.497.666 

93.060 1.394.164 
93.060 1.394.164 
93.060 1.394.164 
93.060 1.394.164 
93.060 1.3940164 
93.060 1.394.164 

93.060 1.394.164 
93.060 1.394.164 

166.684 1.457.788 
0 1.301.104 
0 1.212.106 

3.948 610.008 
1.992 305.022 

P.C.lnd.lv .. Total anual 
12p. individual 

27.216 2.719.860 
27.216 2.719.860 

0 2.258.186 
166.872 2.426.058 

0 2.092.216 
31.740 2.123.956 

0 2.092.216 

0 1.998.444 
0 1.998.444 

35.676 2.034.120 
0 1.998.444 
0 1.998.444 

76.320 1.726.100 

76.320 1.726.100 
182.496 1.831.276 

76.320 1.725.100 
0 1.692.318 

0 1.692.318 
29.880 1.627.446 

0 1.497.566 
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Ni-. Categorias S.B. indiv. P.E.~div. P.C.lndiv. Total anual 
veles 12 p. 2p. 12 p. Iııdividual 

VJlI Auxiliar Limpieza Labor '. 1.115.232 185.872 93.060 1.394.164 
Operador Maquina 1.115.232 185.872 156.684 1.457.788 

Reproductora ............. 
Subalterno (Conduc- 1.115.232 185.872 93.060 1.394.164 

tor·V.M.) ........................ 
Subalwrno (Operario de 1.115.232 185.872 93.060 1.394.164 

C1CE) ... : ......................... 
Subalterno (Ayudante 1.115.232 185.872 93.060 1.394.164 

Bar Comedor) .............. 
Subalterno (Ordenanza) . 1.115.232 185.872 93.060 1.394.164 
Suba1temo (Mozo ordina-

rio) ...... , .......................... L115.232 185.872 93.060 1.394.164 
ix Limpiadora ....................... 1.038.948 173.158 0 1.212.106 

Limpiadora media jorna-
da ................................... 519.480 86.580 3.948 610.008 

Limpiadora lj4jornada . 259.740 43.290 1.992 305.022 

ANEXOII 

1. Complementos salaria1es al puesto anuales (cantidades individua
les): 

Complemento de jornada partida (200.004 pesetas). Numero de dota-
ciones = 2. . 

Complemento de especiaJ dedicaciôn (240.000 pesetas). Numero de 
dotaciones = 1. 

Complemento de disponibilidad horaria (100.015 pesetas). Nı.imero de 
dotaeiones - 2. 

Espeeial responsabilidad: 

Encargado de Fianzas (423.432 pesetas): Es aquel trabruador que tiene 
a su cargo la responsabilid.iıd, manejo y contabilizaci6n de las fianzas que 
se tramitan en la 'Direcei6n General de Comercio Exterior. Nümero de 
dotaeiones = 1. 

Encargado de Porteria Mayor: Es aquel trabajador, de la categoria pro
fesional de Subalterno, que tiene a su cargo la coordinaci6n y control 
de un conjunto de trabajadores de la misma categoria (cuantia: 155.100 
pesetas). Numero de dotaciones = 2. 

Encargado de Asuntos Generales:, Es aquel trabajador que tiene a su 
cargo la responsabi1idad del funcionamiento de alglin servieio (almacenes, 
etcetera) 0 la supervisi6n y el control de detenninadas actividades gene
rales (traslados, realizaci6n de inventarios generales, etc.) .. 

El complemento individual, mientras se desempene esta actividad sera 
de 200.004 'pesetas al ano. Nı1mero de dotaciones = 2 (efectos desde 1 
de enero de 1995). 

Otros complementos de especial responsabilidad: 

a) Titulados superiores.(215.412 j>esetas). Nı1mero de dotaciones "" 9. 
b) Diplomados universitarios: (116.328 pesetas). Nı1mero de dotacio

nes'" 1. 
c) Oficial primero administrativo: (141.144 pesetas). Nı1.mero de dota-

ciones >:~. . 

2. Complemento de turnicidad: 

Nıimero de dotaciones 

Efectos desde Octubre de 1.993: 

1 Encargado ........................ . 
4 Of. especializados CICE " ... , .. . 
6 Operarios CICE ." ............... . 

Efectos desde enero de 1993: 

8 Personal mantenimiento ...... . 

Valor individual 

Pesetas 

187.827 
142.950 
125.160 

16ü.908 

Complementos personales no absorbibles: 

Nıimero de .dotaciones 

. 7 Administrativos superiores .......................... . 

Destino 

CICE Figueras. 
CICE Figueras. 
cıCE Figueras. 

Servicios Centrales. 

Valor individual 

Pesetas 

47.372 

ANExom 

Valor bora extra 

Nivel Pesetas 

1 ................... 2.747 
2 2.421 
3 ................... 2.268 
4 2.042 
5 ................... 1.814 
6 . .................. 1.716 
7 ................... 1.527 
8 ................... 1.361 
9 ................... 1.286 

ANEXOIV 

Definiciones categorias profesional~s de! personallaboral 

Grupo primero. Personal administrativo 

1.1 Titulados: 

1. 1.1 Titulado grado superior: Es quien, en posesi6n del correspon
diente titulo de grado superior, esta vinculado a los Servİeios del Depar
tamento en raz6n del titulo que posee para realizar las funciones de su 
nivel academico. 

1.1.2 Diplomado universitario: Es quien, en posesi6n·del correspon
diente titulo academico 0 e1 de Tecnico de grado medio, esta vinculado 
al Servieio del Departamento en raz6n del tftulo que posee para realizar 
las funeiones propias de su nivel academico. 

1.2 Administrativos: 

1.2.1 Administrativo superior: Es quien, con titulo de BVP 0 equi
va1ente, bajo la dependencia del Jefe de la Unidad adm..i,nistrativa, desem
peiia con iniciativa y responsabilidad en las ofieinas de las Unidades admi
nistrativas puestos de trabajo para los que se requieren conocimientos 
amplios de tecnicas administratiyaş. Podra dirigir y adoptar las medidas. 
oportunas para la ordenaci6n y ejecuci6n de tareas, orientando y dis
tribuyendo los ,trabajos correspondientes a! personal que, en su caso, de 
el pudiera depender. 

1.2.2 Jefe de Control: Bajo la dependencia funciona! del area de segu
ridad del Departamento realiza las funciones siguientes: 

Ordenaei6n y reparto del trabajo al personal de los distintos grupos 
de control. 

Control de entrada y salida de personas, vehıculos, material y enseres 
del Ministerio con registro correspondiente. 

Confecci6n de datos estadisticos de los visitantes significativos, indi
viduales 0 en grupos. 

Ordenaci6n y custodia de los aparcamientos de los vehiculos del Minis
terio. 

Propuesta y expedici6n de tarjetas de control y estaeionamiento de 
autom6viles. \. . 

Soluc~6n de ineidentes que se produzcan en las distintas pueft.:as y 
aparcamientos. 

Colaborar en la adopei6n de soluciones en caso de emergeneia pro
ducidas por incendios, inundaeiones, amenazas de bombas, explosiones, 
etcetera. 

Cuantas otras se estimen necesarias en orden a la funei6n de seguridad 
que tienen encomendada. 

1.2.3 Ofieial primero administrativo: Es quien, en posesi6n del titulo 
de Bachiller Superior 0 equivalente, desarrolla en las oficinas en las Unİ
dades administrativas, aquellas actividades que requieren cierta iniciativa 
y responsabilidad (confecci6n de n6minas, organizaci6n de ficheros yarchi- • 
vos, impulso del expediente, preparaci6n de datos estadisticos yanƏJogos), 
para las que es preciso estar en posesi6n de los conocimİentos adecuados. 

Para el desarrollo de sus funciones poöran utilizar equipos y programas 
informaticos a nivel usuano. 

1.2.4 Ofieial segundo administrativo: Es Quien, en posesi6n de titulo 
de EGB 0 equivalente, con iniciativa y responsabilidad restringida y subor
dinado a un Jefe u Oficial de primera, realizə. trabajos de caracter ·secun
darios que s610 exigen conocimientos generales de' la tecnica administra
tiva. 

Se inc1uyen en esta categoria a 105 Taquimecan6grafos con conocimİen
tos de taquigrafia y mecanografia a nivel minimo de 100 palabras y 250 
pulsaeiones por minuto, respectivamente. 
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Se Le podnin asignar funciones de calculo aritrnetico de acuerdo con 
la titulaci6n exigida y el manejo de maquinas calculadoras pudiendo utilizar 
para el desarrollo de sus funciones equipos y programas infonnaticos a 
nivel usuario; asimismo realizara funciones de registro de entrada y salida 
de correspondencia. 

1.2.5 Auxiliar adminİstrativo: Es el que estando en posesi6n del titulo 
de EGB 0 equivalente realİza las siguientes funCİones: 

Rcdacci6n de citaciones y correspondencia de tramitc. 
Confecci6n de estadillos, fıchas e impresos. 
Clasificaciôn y catalogaci6n de documentaci6n. 
Atenci6n y orientaciôn al publico. 
Trabajos de mecanografia y taquigrafia de acuerdo con lOS conocirnien

tos exigidos en Ias pruebas de admisi6n, tanto en maquinas convencionales 
como en Ias de tratamiento de textos. 

Manejo de maquinas sencillas de teletipo. 
Manejo de teclados con pantallas y trabajos de consultas en microor

denadores, previa capacitaciôn profesional en los supuestos que fuera nece
sario, sin que estas funciones tengan caracter permanente ni exclusivo. 

Ln general labores de auxilio administrativo al personaI titulado 0 

corresponsabIe de la gestiôn administrativa. 

Para el desarrollo de sus funciones se podra exigir la utilizaciôn de 
programas informaticös a nivel usuario. 

1.3 Especialistas de Maquinas de Oficina: 

1.3.1 Operador Maquina Microfilm: Es aqueI trabajador que con titulo 
de EGB 0 equivalente tiene a su cargo eI tratamiento de la informaciôn 
y su transformaciôn en microfilm empaquetado y archivado, de cuyas 
maquinas sera eI responsable del funcionamiento y uso adecuado. 

1.3.2 Operador de Maquinas Reproductoras: Es el trabajador encar
gado de la obtenciôn de copias de un original de acuerdo con las espe
cificaciones requeridas. Es funeiôn del mismo cargar de tinta la maquina, 
centrado de pıanchas, limpieza de las mismas para archivo y realİzar las 
manipulaciones preeisas. 

ı .3.3 Telefonistaş: Tienen que realizar Ias siguientes funciones: 

Atenciôn a una centralita telefônica, estableciendo las comunicaciones 
con el interior y con el exterior anotando y transmitiendo cuantos aVİsos 
reciba en funeiôn de las exigeneias del trabajo. 

Simultanear su trab~o con eI de recepciôn e informaciôn al publico 
en la rnedida que sea compatible con su p'uesto de trab~o especifico. 

En general, aquellas otras funciones de naturaleza sirnilar a las descritas 
<tue les sean encomendadas por sus Jefes. 

Grupo segundo. Personal de laboratorio 

2.1 Analİsta de Laboratorio: Es quien, con forrnaciôn equivalente a 
BVP 0 bien EGB complemcntada con formaCİôn especifica de caracter 
profesional se le encomienda La realİzaciôn de amilisis de laboratorio con 
la correspondiente preparaci6n de muestras y reactivos, rendici6n de resul
tados y cumpIimentaci6n de informes relacionados con su tarea y con 
su categoria profesionaL. Utilizara para ello el material t.ecnico adecuado 
de que se dispone en el laboratorio. Sera responsable de' su uso, cuidado 
y calibraci6n del material y aparatos de laboratorio. 

2.2 Auxiliar de Limpieza de Laboratorio: Es eI trab~ador que ejecuta 
segıjn instrucciones ycon un alta grado de dependeneia, labores de limpieza 
y rnantenimiento del material y equipos asi como de las instalaciones 
en que realiza sus funciones: 

Grupo tercero. Personal de arquitectura y delineaci6n 

3. ı De1İneante proyectista: Es el trabajador que con la titulaci6n 
correspondiente y bajo las 6rdenes del Jefe de Delineaci6n, si 10 hubiere, 
efectua el desarrollo gnifico de toda clase de proyectos y trabƏıjos de 
estudios. 

Grupo cuarto. Personal de conservaci6n y oficios varios 

4.1 Encargado: Es el profesional con mando directo sobre uno 0 vanos 
trabajadores especializados que realiza las funciones de ordenaciôn, con
trol y vela por La buena marcha de 108 trabajos. 

4.2 Ofidal primero de oficio: Es eI que, estando en posesiôn de los 
conocimientos, experiencia, constitutivos de su oficio, desempefıa las fun
ciones que para dicho oficio se detallan en las Ordenanzas Laborales de 
ap~icaciôn especificas en cada caso, y aquellas que se le encomienden 
con canicter complementario elemental en relaciôn con La conservaci6n 
general de las instalaciones de los edifiCİos donde realicen sus actividades 
profesionales. 

4.3 Ofieial segunda de oficio: Es quien, estando en posesi6n de los 
conocimientos y experiencias constitutlvos de su oficio, desempefıa las 
funciones propias del mismo Ias cuales, en su caso, Vİenen detalladas 
en las Ordenanzas Laborales 0 normas de aplicaciôn especifica a cada 

.> 

caso. Asimismo realizara aquellas que se Le encomienden con caracter 
complementario elemental en relaciôn con la conservaci6n general de las 
instalaciones de los edificios donde realicen sus actividades profesionales. 

Se reconoce-Ia especialidad de Oficial especializado de CICE dentro 
de esta categona. Las funciones que corresponden a dicha especialidad 
son las siguientes: 

Siguiendo las instrucciones de sus superiores del CICE, realizara las 
labores auxiliares, consistentes en la toma de muestras, separaciön, reco--
gida, acarreo y apertura de los embalajes 0 envases de Ias' mercancias 
sujetas a inspecciôn de calidad, de exportaciôn e importaciôn; colaborando 
en su estiba y desestiba, y en la realizaci6n de Ias tareas auxiliares de 
laboratorİo y adrninistrativas subsİguientes a la inspecci6n,' tales ,como 
preeintado, marcado, recuento y rechaces, cumplimentado de certifica
ciones, recogida y entrega de los demas documentos justificativos corres
pondientes pudiendo utilİzar para el desarrollo de sus funciones equipos 
y programas informaticos a nivel usuario. 

Sernn responsables de mantener las instalaciones y locales en las debi
das condiciones de uso. 

4.4 Limpiadol''ja: Es el trabajador encargado de los servicios de lim
pieza de los locales, de los centros de trabajo destinados a oficinas, alma
cenes, Iaboratorios y otras dependencias, 0 bien de vestuarios 0 roperos. 

Grupo quinto. Personal subalterna 

Subalterno: Es el trab~ador, en su caso, uniformado, que realiza las 
siguientes' tareas segun su especialidad. 

Especialidadeı: 

5.1 Ordenanza: Es aquel trabajador unifonnado que realiza las siguien
tes tareas: Vigilancia y custodia en general, recepciôn e informaci6n al 
pı.1blico, porteo y transportes con vehiculos, confecciön y reparto de paque
tes corrientes y notificaeiones, franqueo, dep6sito, entrega, recogida y dis
tribuciôn de correspondeneia y paquetes, realizar los encargos que se le 
encomienden dentro y fuera del edificio, carga y descarga de material 
de oficina no inventariable, manejo de maquinas reproductoras sencillas 
al servicio de una Unidad administrativa y fuera del ambito de instalaciones 
especificas de reprografia, apertura y cierre de los locales hacH~ndose cargo 
de Ias llaves en tos centros donde sea necesario y asi se disponga por 
eI Jefe de! mismo, asi como aquellas otras funciones de naturaleza similar 
a las descritas que le sean encomendadas. 

5.2 Mozo ordinano: Es eI trabajador encargado de realizar tareas para 
cuya ejecuci6n se requiere, fundamentalmente, la aportaei6t:ı. de esfuerzo 
fisico asi como el traslado, alrnacenamiento y. distribuCİôn del material 
utilizado en e1 Departamento. 

5.3 Conductor de Vehfculos Motorizados: Es el trabajador que, en 
posesiôn del permiso de condudr correspondiente, ejecuta las funciones 
que le encargue eI Jefe de su Unidad, en relaci6n con eı movimiento y 
custodia de vehıculos y funciçınes de reparto, dentro de la localidad donde 
radica su puesto de trab~o. 

5.4 Operario de CICE: Es el trabajador que, siguiendo las instrucciones 
de sus superiores del CICE, realiza labores auxiliares como toma de rnues
tras-, recogida, acarreo y apertura de embal~es 0 envases de Ias mercancias 
sujetas a inspecci6n de calidad, en su exportaciôn e import.aciôn, cola
borando, en su, caso, en la estiba y desestiba, en la realizaci6n de Ias 
tareas auxiliar~ de laboratorio, preeintado y recogida de documentos jus
tificativos correspondientes; cuidara de mantener en las debidas condi
ciones de uso y limpieza las instalaeiones y locales en los que se realiza 
dicha inspecciôn. 

Et Operario de CICE circunstancialmente tarnbien realizara las fun
ciones propias del Ordenanza en aquellos centros en los que no exista 
personaI de dicha categoria 0 el tit.ulaı; se encuentre ausente por cualquier 
motivo. 

5.5 Ayudante Bar-Comedor: Es aqueI trabajador que, en posesiôn del 
carne de manipulador de alimentos, tiene como misi6n las atenciones pro--
pias de la pequefıa cocina y atenciôn de bar y cuyo trabajo se realiza 
dentro de las dependencias del Departamento. 

Grupo sexto. Personal de informatica 

6.1 Tecnico de Sisternas: Es quien, en posesi6n de! titulo de grado 
superior 0 equivalente, con preferencia por el obteriido. en una Escuela 
Superior 0 Facultad con especialidad Informatica, tiene a su cargo Ias 
siguientes funciones: 

Analiza aspectos detallados de los sistemas, incluyendo requerimientos 
de entrada y salida, flujos de informaciön, necesidades de «hardware. ~soft
ware» y metodos a1ternativos de resolueiön de probIemas. 

Analiza eI .software» basico existente y determina la conİıguraciôn 6pti
~ requerida por la instalaciôn. 

Elabora 105 procedirnientos normalizados para el desarroUo y rnan
tenimiento del osoftware» basico. 



BOE num. 93 Miercoles 19 abril 1995 11579 

Dirige et disefio, la programaciôn, las pruebas y el mantenirnİento del 
.software- bisico 0 de soporte. 

Define los procedimientos de seguridad y control del sistema. 
Planifica la modificaci6n e instalaci6n de! nueva .software_ basİco ase

gurando su adaptaciôn a 108 sistemas actuales. 
Supervisa eI cOntrol sobre las aplicaciones en explotaciôn y su impacto 

en el sistema. 
Irnplementa tos cambios 0 modificaciones en el «software_ bıisİco minİ

mizando tas efectos adversos sobre las operaciones de producci6n 0 los 
sİsternas en desarrollo. 

Realiza cuantas actividades le son encomendadas en relacİôn a la mİsiôn 
del puesto y para las que posee 108 conocimientos y expcnencia 0 la for
macian necesarİa. 

6.2 Ana1ista-Gestor de Sistemas: Es quien, en posesiôn del titulo de 
grado medio 0 equivalente, tiene a, su cargo .... las siguientes responsabi
Iidades: 

Dirige funcionalmente proyectos de desarrollo de aplicaciones. 
Supervisa la elaboraci6n de la documentaci6n de las aplicaciones y 

los manuales de operaci6n de los usuarios. 
Supervisa el mantenimiento de las aplicaciones en explotaci6n a traves 

de las modificaciones y de las pruebas necesarias. 
Supervisa la formaci6n de usuarios en las aplicaciones nuevas 0 modi

ficadas. 
Se responsabiliza de planificar los trabəjos a realizar, organizandolos 

convenİentemente para asegurar el aprovechamiento 6ptimo de los sis-
temas informaticos. -

Analiza las aplicaciones en explotaci6n para identificar problemas 0 

para su optimizaciôn. 
Analiza las necesidades definidas en el analİsis funcional y en el diseİıo 

del sİstema lôgico a traves de las especifıcaciones. 
Dirige la implantaci6n y explotaci6n de las redes de comunicaciones. 
Dirige el desarrollo y utilizaci6n de las bases de datos. 
Desarrolla los procedimientos normalizados para las tareas de pro

gramaciôn. 
Realiza cuantas actividades Le son encomendadas en relaciôn a la misiôn 

del puesto y para las que posee los conocimientos y experiencia 0 la for
maciôn necesaria. 

6.3 Programador: Es quien, en posesi6n del titulu de BUP 0 equi
valente, tiene entre sus funciones: 

Disefta, codifica, instala y mantiene programas de «software .. b:isico 
o de soporte. 

Asiste al Analista-Gestor de Sistemas en La elaboraci6n de manuales 
de especificaciones tecnicas y proce8imientos para uso del personal de 
explotaci6n, programadores y usuarios. 

Identifica problemas operativos en los programas de «software. b:isico 
e introduce las modificacione!f necesarias. 

Documenta los programas, inCıuyendo el mamlal de operaciones de 
tas aplicaciones. 

Actualiza y modifica programas existentes a partir de especİfı.caciones 
detalladas. ' 

Apoya al Analista-Gestor de Sistemas en la irnplanta.ci6n y explota.ciôn 
de las redes de comunicaciones. 

Apoya al Ana1ista-Gest.or de Sisternas en el desarrollo y utilizaci6n 
de tas bases de datos. 

Evalua las incidencias que se produzcan en las operaciones de explo
taci6n. 

Realiza cuantas actividades le son encomendadas en relaciôn a la misi6n 
del puesto y para las que posee los conocimient.os y experiencia 0 la for
maciôn necesaria. 

6.4 Monitor informatico: Es quien, en posesiôn del titulo de BUP 0 

equivalente, tiene entre sus funciones: 

Realiza diagnôsticos elementales para identificar problemas operativos. 
Detecta y subsana los problemas operativos producidos en la trans

misi6n de datos. 
Evalua las necesidades de .hardware~ y «software. de informatica. 
Supervisa la. asistencia tecnica prestada a usuario y la resoluciôn de 

problemas' e incidencias en relaciôn al «hardware. y «software~ de İnfor
matica. 

Realiza cuantas actividades Le son encomendadas e~ relaciôn ala misiôn 
del puesto y para las que posee los conocimientos y experiencia 0 la for
maciôn necesarİa. 

6.5 Auxi1iar informatico: Es quien, en posesi6n del titulo de BUP 0 

equiva1ente, tiene entre sus funciones: 

Colabora en la insta1aciôn y puesta a punto del «hardware_ de infor-
matica. • 

Forma al usuario en eI uso de las herramientas de ~software~ y. en 
la utilizaciôn de 105 equipos de informwca. 

Asiste al usuario en la resoluciôn de los problemas operativos que 
tenga con ei .software- bıisico. 

Realiza cuantas actividades le son encomendad~ en relaciôn a la misi6n 
del puesto y para las que posee los conocimientos y experiencia 0 la for
maci6n necesaria. 

6.6 Operador informatico: Es quien, en posesiôn del titulo de EGB 
o equivalente, realiza las funciones de: 

Ejecuta las tarcas propias de operaciôn de las unidades perifericas. 
Realiza el control y mantenimiento de La biblioteca de soportes mag

neticos (discos y cintas). 
Controla la calidad de ejecuciôn de los trabəjos. 
Interpreta los mensajes del soporte 16gico del sistema 0 de los pro

gramas y aplicaciones; realiza las acciones necesarias para el manejo de 
los programas y aplicaciones. 

Vigila la ejecuci6n de los trabəjos de ordenad.or. 
Realiza cuantas actividades Le son encomendadas en relaciôn a la rnisi6n 

del puesto y para las que posee los conocimieııtos y experiencia 0 la for
maci6n necesaria. 
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MINISTERIO DE INDUSTRIA 
Y ENERGIA 

Rb'SOLUCION de 24 de marzo de 1995, de la Direcci6n Gene
ral de la Energia, por La que se inscribe a la Federaci6n 
Castellano-Leonesa de Asociaciones Empresariales de Fon
taneria, Calefacci6n, Gas, Climatizaci6n, Mantenimienta 
y Nines, en et registro especial de entidades para la for
maci6n de instaladores de gas. 

La Federaciôn Castellano-Leonesa de Asociaciones Empresariales ~ 
Fontaneria, Calefacci6n, Gas, CUmatizaciôn, Mantenirniento y Afınes ha 
so1icitado, a traves de esta Direcciôn General, ser 'inscrito en el Registro 
especial de entidades para la formaciôn de instaladores de gas, de coll
formidad con 10 establecido en eI capitulo 111 de la Instrucci6n sobre ins
taladores autorizados de gas y empresas instaladoras, aprobada por Orden 
del Ministerio de Industria y Energia de 17 de diciembre de 1985 (<<Boletin 
Oficial del Estado. de 9 de enero de 1986); 

Vista la solicitud presentada y demıis documentaciôn complement8ria 
y la Orden de 17 de diciernbre de 1985, esta Direcciôn General de la Energia, 
teniendo en cuenta el informe favorable emitido por la Direcci6n General 
de Industria, Energici y Minas de la Consejeria de Econoinia y Hacienda 
de la Junta de Castilla y Le6n, ha resuelto inscribir a La Federaciôn Cas
tellano-Leonesade Asociaciones Empresariales de Fontaneria, Calefacci6n, 
Gas, Climatizaci6n, Mantenimiento y Afines en eL Registro especial de enti
dades para la formaciôn de instaladores de gas, existente en esta Direcci6n 
General de la Bnergia del Ministerİo de Industria y Energia, con arreglo 
a las siguientes condiciones: 

Primera.-El ambito geografico territorial de actuaciôn para la impar
ticiôn de los cursos de instaladores·de gas, de categoria IG-I, IG-II, IG-III 
e IG-IV a que se refıere esta inscripCiôn, estara limitado a la provincia 
de Valladolid. 

Segunda.-Cada uno de los cursos teôrico-practicos para la formaci6n 
de instaladores de gas, que yaya a irnpartir la Federaciôn Castellano-Leo
nesa de Asodaciones Empresariales de Fontaneria, Cafefacciôn, Gas, Cli
matİzaciôn, Mantenimient.o y Mines debera ser autorizado previamente 
por los 6rganos territoriales competentes. 

Tercera.-La Federaciôn CasteUano-Leonesa de Asociaciones Empresa
riales de Fontaneria, CaIefacciôn, Gas, Climatizaciôn, Mantenİmiento y 
Afınes debera presentar anualmente en los organismos territoriales corres
pondientes y en la Direcci6n General de la Energia del Ministerio de Indus
tria y Energia, una memoria de actuaciones de conforrnidad con 10 previsto 
en el capitulo ILI de la citada Instrucciôn sobre instaladores autorizados 
de gas y empresas 1nstaladoras. 

Cuarta.-La inscripci6n a que se refiere la presente Resoluci6n tendra 
un plazo de vigencia de tres anos, pudiendo el interesado solicitar la prôrro
ga de dicho plazo dentro de los seis meses anteriores a la fınalizaCİôn 
del misrno. 

Lo que se comunica a los efectos oportunos. 
Madrid, 24 de marzo de 1995.-La Directora general, Maria Luisa Hui

dobro y Arreba. 


