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.23236 RESOLUCION de 6 de octubre de 1995, de laD!recci6n_ 
fUt de Trabajo, prw la que se düponB la iııscripci6ıı.,. 
eıRegistro y publicaçi6n del texto deı VI Convenio Colectivo 
de la F6brica Nacionaı de Moneda y 7'imbre. , 

Visto el texto del VI Convenio Colectivo de la Fabrica Nacional de 
Moneda y Timbre (c,6digo de Convenio mimero 9002062), que fue suscrito 
con fecha 9 de maya de 1995,1ie una parte por 108 ,de~ignados por la 
direcci6n de la empresa, en rep:ı;esentaci6n de la misma, y de otra, por 
miembros del Comite In~rcentros. en representaci6n del colectİVo laboral 
afectado, y al que se acompana el.in(9rme favorable emitido por 108 M.ınis-

, terios de Economia y Hacie'nda y Administraciones Pılblicas (Comisi6n 
Interm1nisterial de Retribucioneıl), en cumplirniento de 10 previsto eo La 
Ley 41/1994, de 30 de diciembre, de Presupue~tos Generales de. Estado 
para '19915, Y 'de confonnidad con 10 dispuesto en eI articulo 90. 2 Y 3, 
del Real DeCl'etO, Legislativd 1/1996, de 24 de marzo, por el que se aprueba 
el texto refundido de la Ley del Estatuto de los TrabaJadores, y en e1 
Real Deçreto 1040/1981, de 22 de mayo, sobre registro y dep6sito de con-
venios colectivos de trabaJo, . 

Esta Direcci6n General de TtabaJo acuerda: 

Primero.-Ordenar la inscripci6h del citado Convenio· Colectivo en el 
correspondiente Registro de este centro directivo, con notificaci6n a Ja 
Comisi6n Negociad.ora. . 

Segundo.-Dtsponer su publicaci6n en et .Boletfn Oficial del Estado_. 

Madrid, 6 de octubre de 1995.-La Directora general, ~Soledad C6rdova 
(7arrido. 
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VI Convenio Colectlvv de la Fıibrica Naclonal 
de Moneda y Timbre 

CAPlTULO 1 

AMBITO DE APLICACION 

Articu10 1.· Otıleto. 

Las nonnas que integran et presente Convenio regulan las relaciones de 
trabajo entre la FBbrica Nacional de Moneda y Tiınbre y su personallaboral. 

Articu10 2.· Amblto terrltorlal fımclonaı. 

Eı presente Convenio seri de aplicaci6n en todos 108 Centr08 de tra
. baJo de la F.N.M.T. dentrodel territorio del Estado espaiiol y a su perso
nalı.bora!. 

Articu103.· Amblto pe .... ruıI;' 

Las norm3Bi contenidas en eı'presente Convenio afectan a tod08 108 tra
W\jadores fijo8, interinos, eventuales 0 temporales que desempefıen sus' fun
ciones en la F.N.M. T. y fuera de e:Ua por cuenta de la propia Fabrica, salvo 
en 108 casos especiales regulados en e~ articulo 13 del presente Convenio. 

Quedan expresamente excluidos 108 profesionales contratado8 para 
trabajos especificos, que no teniendo el canicter de eventua1es, fijos, inte
rinos ni temporales, realicen un trabajo'basado en la acept8ci6n de minuta 
o presupuesto. ~ 

EI personallaboral al servicio de la F.N.M.T. que ost.ente igual 0 supe
nor categoria a la de_Jefe de Servicio. se regira por s,u contrato de trabaJo 
y con cani.cter subsidiar10 por el presente Convenio. En caso de ser cesado 
en su cargo, pasari a desempenar las funciones propias de su categoria 
anterior, siendole de aplicaci6n la totalidad de este Convenio. ' 

Articulo 4.° Amblto tempol"ll.L· 

Et presente Convenio COlectivo entrara en vigor al dfa siguiente de su 
publicaci6n en el B. O. E. Los efectoB retrib'utivos se aplicar8n desde el 1 
de enero de 1995. 

Su periodo de_ vigencia fina1izari eI31 de diciembre de 1996. 
Se entendera prorrogado de ano en ano si al 31 de dicle:mbre de 1996 

una 0 ambas partes signatarias del mismo no 10 denunciasen con al menos 
dos meses de antelaci6n al rennino de su vigencia. " 

CAPlTULOn 

• COMISION PARITARIA 

Articulo 5.° De la Com1si6n Paıitaria. 

Se constituye ona Comisi6n Paritaria integrada por seis representan
tes de la direcci6n de la F.N.M.T: y _sels de los trabajadores, contando 
ambas partes con dos asesores pertenecientes a la plantilla, designados 
respectivamente por la Direcciôn y por eI Comire lntercentros, cuya 
mİsi6h esencial es la de interpret.ar, conciliar, arbitrar y vigilar los proble-- ., 
mas que de la aplicaciôn del Convenio se deriven, asi como de cuantas 
otra8 actividad.es tiendan a la eficacia prıictica de! presente Convenio. 

La Comisİôn sera constituida en el ı1mbito de quince dias desde la 
publicaciôn del Conven1o. 

Las decisiones de la Comisi6n Paritaria se tomaran en el plazo de un 
mes contado a partİr de la fecha en que le sea sometido el asunto y senin 
comunicadas por escrito a los interesados dentro del mes siguiente a la 
toma de decisi6n por parte de la CQmisi6n. 

La Comisi6n Paritarla celebrarə. con carı1cter ordinario una reuni6n 
mensual y con cara.cter extraordinario cuando 10 solicite alguna de las 
partes, previo ac':lerdo de ~US portavoces. 

CAPITULO ın 

ORGANIZACION DEL TRABAJO 

Artfculo 6.° Facultades orgaalzat1vas. 

La organizaciôn del trabajo, asi como la deterıninaci6n de Centros, de 
trabaJo, grupos, sectores, departamentos y serviçios que se estimen conve
nientes efi facultad y responsabiİidad de: la Direcciôn de la F.N.M.T. 

No obstante 10 anterior, los repre~ntantes legales de los trabilJadores 
tendnin derecho a ser informados previamente, se les aporta.r6n los datos 
y proyectos que sirvan de base para Ias modificaclones de tas condiciones 
generales de trabajo, pudiendo sugerir y emitir infonnes con cuant.8s ides.s 
consideren beneficiosas para la organizaci6n del mismo. 

La F.N.M.T. tendri. a disposici6n de los trabajadores las tareas asigna· 
das a su puesto de -trabaJo y a la representaciôn de estos las normClB Y 
tablas de valoraei6n correspondientes. 

La F.N.M.T. est8.blecera y redactara la f6rmula para el cıilculo de los 
salarios, siendo dura,nte la vigencia de este Convenio la expresada en su 
anexo II. ' 

La F.N.M.T. Iim1t.ara hasta un mmmo de diez semanas la experimen· 
taci6n de nuevas normas de organizaci6n y producci6n. Al finalizar -eI 
periodo de experimentaci6n, se iniciani. el precept1vO perfodo de consul
tas con una dUrac16n, minima en eI caso de no haber acuerdo de qUince 
dias. 

CAPlTULO IV 

CLASIFlCACION DEL PERSONAL, CATALOGO DE PUESTOS 
DE TRABAJO Y RELACION DEL PERSONAL 

Aı1kulo 7.° ClasIflcad6n' de! persoıud pol' .iu pe~eııda. 

En razôn de la perınanencia, eI personal que preste servicios para la 
F.N.M.T. se clasiflcara en fijo, eventua1 0 de duraci6n- detenninada, inte
rino y temporal. 

Tiene"el caricter de persona1 fijo aqueI que resulte unido a la F.N.M.T. 
por medio de un contrato indefinido, y haya superado el periodo de 
pnıeba. " 

EI persona1 eventua1, interino y temporal se regira POl' 10 establecido 
en el articulo 16.1 del Estatuto de 108 TrabaJadores. asi comO por los Rea
les Decretos y denuis norınas dictadas en su desarrollo. 

Tanto el personal eventua1, interino y temporal disfnıtar8.n de los mis
mos derechos y tendnin las mismas obligaciones que el personal fıjo, sien
doles de aplicaci6n las disposiciones contenidas en este Convenio, salvo 
en 108 casos especiales regulados en el artrculo 13. 

La Fı1brica Naciona1 d,e Moneda y Timbre no podra realizar ningun 
contrato de ~o para jôvenes en jornada compIeta cuyas retribuciones 
de referencia sean inferiores a las del nivel salarial 1 del presente Conve
nl0 Colecti'to, segUn se establece en el ane)j:o VI. En jornadas inferiores, 
las retribuciones senin proporcionales al tiempo tra~ado. 

Artfculo 8.° cı· ... nc.clôn del personaJ. segôn 8U fun~6n. 

El personaJ. de-la F.N.M.T. se encuadrar8., de acuerdo con la naturalezıı 
del trabajo que realice, en los siguient.eS grupos profesionales: 

1. Personal con mando. 
2. PersonaJ tecnico. 
3. PersonaJ. administrativo. 
4. Personal operario. 
6. Personalsubaltemo. 

Las subclases que integran-cada grupo y la definici6n de las categorias 
profesionales, ası como su nivel sa1arial correspondiente, quedan refleja
das en el anex,o 1 del presente Convenio. 

Las relaciones de categorlas profesionales son meramente indicativas 
y, en ningUn C8S0, la F.N.M.T. quedari. obligad.a a tener cubiertas todas si 

i las necesidades de su acti.vidad no 10 requieren. 

ArtfCULO 9.° Revisiones de valoracl6n de puestos de traINQo. 

Se creani una Comisi6n Mixta de Valorə.ciôn integrada por dos repre
sentantes de Direcci6n y dos representantes de los trabajad.ores, siendo 
108 titu1a.res uno de cada parte Y 108 otros dos cQmponentes asesores que 
asistinin a tas reun1ones, pasando en el caso de que falte un titular a ocu
par su puesto, a fin de que no se interrumpa el trabajo de la Comisiôn. En 
el supuesto de que haya desacuerdo se nombrara una tercera persona 0 

instituci6n que actuani de Arbitro y sera neutral.. Los 'miembros senin ele
gidos POl' la Co"misiôn Paritaria y tendni como misiôn revisar semestral
mente las val.oraciones de todos aquellos puestos de trabıijo de nueva cre
aci6n 0 que hayan sufrido variaci6n definitiva en sus funciones a 10 largo 
de dicho peıiodo. 

Aquellos trabajadores que a la entrada en vigor del presente Convenio 
tengan un niveI salaria1 asignado superior al del puesto de trabajo que 
desempeii.en les seni aplicad.o eı nivel que ostenten, pero no las revİsiones 
que POl' nuevas vaJ.oracion~ afecten a su categoıia originaria, en tanto no 
desempene las furtciones inherentes a aqueUa. 

Se procedeni a integrar en este Convenio todas aquellas variaciones y 
deslizamientos econ6micos que pudieran derivarse'como resultado de las 
revisiones efectuadas por la citada Comisi6n. ' " 

Articu10 10. . Cat6Iolo de Pllestoa de trablllo. 

Se entendera por CatA1ogo de la F.N.M.T. la relaci6n numerica de los 
puestos de trabajo, que ordenad.os por grupos profesionales y categorias, 
son necesarios para atender de modo suficiente las necesidades perına· 
nentes y habituales de la F.N.M.T. Esta reIaci6n numerica serə. comuni· 
cada a la representaci6n de los trabajadores para qu.e en el plazo de cinco 
dias laborables emitan su infoı:me a la Direcci6n. con canicter previo a su 
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enVİo a la Administraciôn. Este cat81ogo, una vez aprobado, estara a dis
posiciôn de la representaciön de los trabajadores. 

La deterıninaciôn y composiciôn ,deI Cat8J.ogo de puestos de trabajo 
corresponde a loş 6rganos de la Administrac16n competentes, quienes 
podran, en su caso, modificar el mismo, de acuerdo con las necesidades 
existentes en cada rnomehto. . 

Artieolo 11. Relad6n de! penonal; 

Cada afio, dentro del primer trimestre, se presentara por la F.N.M.T. la 
relaciôn deI personal, clasificado por grupos profesionales; dentro de 
estos, por orden de categorias, y, en ellas, por orden de antigUedad. Dicha 
relaciôn del personal esta.r8. expuesta treinta dias en eI tablôn de anuncios 
de la F.N.M.T., en cuyo plazo eI personal podra efectuar las rec1amaciones 
que crea oportunas ante la Direcci6n, qu'ien resolvera en eI plazo de siete 
dias, y si hubiera modlficaciones las expondra en nota aparte, durante 
igual periodo de treinUj. dias, por si hubiem reclamaciones del personal a 
quien afecte la modifıcaciôn. -

EI personal facilitara 108 datos que sean necesario8 para la confeçci6n 
de la relaci6n del personal de la F.N.NI.T. 

CAPITULO V 

PROVISION DE PLAZAS 

ArtiCUıo 12. ProVis16n de plazas VacaDıes y COD reserva de pnesto. 

EI procedirniento para cubrir las vaeantes existente8 y 108 nuevos pues
tos laborales que se creen en la F.N.M.T. se realizara bıijo 105 principi08 de 
publicidad, igualdad, merito y capacidad, ıijustandose al sistema siguiente: 

- Tendran prefereııcia para ocupar las vacantes que se produzcan las 
personas que en el momento de la convocatoria ostenten igual cate
goria en et centro de trabaJo respectivo 0, en su defecto, aquellas 
que ostentando igual categorla, pertenezcan a distinto centro de tra
bajo, y hayan solicitado reglarnentariamente el traslado. 

- Concurso restringido entre el personal Iabora! de la F.N.M.T., 
mediante la realizaci6n de pruebas selectivas teôrico-pr8cticas. 

- Concurso libre para Ias V8Cantes restantes, mediante la realizaciôn 
del mİsmo tipo de pruebas para el concurso restringido. 

Para cubrir las plazas vacantes con derecho a reserva del puesto de 
trabajo por: excedencia forzosa, excedencia volunt.aria durante los tres 
primeros anos, baJas temporales por agotarniento de 1. L. T., bajas por 
enferrnedad de, tres 0 mas meses, previarnente diag~osticado por inforrne 
medico, gestaci6n y lactancia, 'se .tijust:.ari al sistemə. siguiente: 

a) Se cubrini, siempre que sea posible, con superior 0 inferior catego
rja entre eI personal del p'ropio Departarnento, designad~ por la Direcciôn 
del mismo. 

b) En et caso de no poderse' cubrir de la forma estable<:ida en el apar
tado anterior, todas 188 necesidades generadas por 188 causas anterİor
mente sefialadas, se procedeni a cubrir mediante contratos temporales, 
interinos 0 cualquier otra forma de contrataci6n que supla especffica
mente esta necesidad, hasta el reingreso, baja definitiva del trabajador 0 

amortizaciôn de la plaza. 

Articulo 13. Contratacl6n y periodo de prueba. 

Las admisiones del personal se considerarin provisionales durante un 
periodo de prueba, que no podra exceder del que sefiala la siguiente 
escala: 

- Jefaturas ................................................ _.................................. 6 meses 
- Tecnicos con requerirniento de titu1aciôn, ,de gra.do medio, ' 

superior 0 asimilado ................................................................ 6 meses 
.... - Resto del personal Tecnico y Mandos ................................... 2 meses 
- PersonaJ Administrativo ......................................................... 2 meses 
- Personal Operario y Subaltemo ............................................. 15 dias 

Durante el periodo indicado, tanto eI trabajador como La F.N.M.T., 
podran, respectivamente, des'istir de la ptueba y proceder a la resoluci6n 
del contrato sin plazo de preaviso y sin que ninguna de ·las dos partes ten
gan por eIlo derecho a tndemnizaci6n. 

La situaci6n de Incapacidad Laboral Transitotia que afecte al trabaja
dor durante el periodo de prueba interrumpe el c6mputo del mismo. 

EI pers8nal con contrato eventual 0 temporal que apruebe un concurso 
de caracter restringido, modificara su regimen contractual en cuanto a su 
categoria profesional, sa1ario, turno y horario correspondiente, pero no en 
cuanto ,a su ternporalidad ni normativa vigente por la que se regule dicho 
contrato. 

En estos casos, un mes antes de la finalizaci6n de} contrato, la Comi
siôn Paritaria en reuni6n ordiiıaria resolverı1 el mismo, salvo acuerdo en 
contra. 

Et personal con eontrato interino, de aprendizaje y en prıicticas, por 
las caracterlsticas de )os mlsmos, no po4;ran'presentarse a concursos de 
carƏcter restringido para la provisi6n de vacantes. 

En tema de contrataci6n se estara a 10 dispuesto en la legislaci6n 
vigente en cada momento. 

CAPITULO vi 

ASCENSOS 

Articulo 14. Aaeens08. 

Los ascensos de categorias para proveer vacantes se realizaran con
forrne a las normas siguientes: 

- Mediante la superaci6n de las oportunas pnıebas te6ricopracticas 
cuyos programas y nivel de exigencias senin 1ljados por La Direcci6n 
dela F.N.M.T. 

- Si despues de la realizaciôn de 1as pruebas resultara un nümero 
superior de aprobados de los necesarios para la convocatoria, se 
adjudicaran 108 ascensos de categorlas a las- personas que hayan 
obtenido mayor' puntuııci6n, y en caso de igua1dad, por anti'güedad 
del concursante en la F.N.M.T. 

- Los Tribunales que han de juzgar las correspondientes pruebas de 
aptitud estanin compuestos en cada caso por miembros euyo canic
ter y nı1mero sera variable, segun la fndole de las plazas a las que 
tas pnıebas correspondan y en 108 mismos figuranin un rn8x:imo de 
cuatro miembros designados por parte de la Direcci6n de' la 
F.N.M.T., y tres por parte del Comite de Empresa, manteniendose 
siempre esta relaci6n, ,de los cuales, dOB de igua1 0 superior catego
ria, que correspondan al ma profesional del puesto a cubrir y un 
tercero al propio Comire de Empresa. En caso de que uno de los 
Representantes del area profesional fuera a su yez miembro del 
Comite, se reducirfa a dos miembros La participaci6n en el Tribunal. 

- Los programas de Ias pruebas a realizar seran publicados cori al 
menos quince dias de antelaciôn a-18 celebraciôn de Ias rnismas. 

- Se estarıi a 10 dispuesto en la normativa especifica de concursos 
recogida en el anexo lll. 

Artieolo 16. De la provlsl6n lIb",. 

,La Direcci6n de La F.N.M.T. proveeri. libremente, sin sı.Qeci6n a las nor
mas anteriores, previo informe a 108 representantes de 108 trabaJadores, 
los siguientes puestos de trabajo: 

- PersonaJ con maRdo. 
- Tecnicos a los que se requiera titulaciôn de grado medio, superior 0 

asimilados. 
- Cobradores. 
- Conserjes. 
- Conductores de Direcciôn. 
:.- Secretario8, a elegir de entre el p~rsonal que ostente el nivel 8alarial 

8 y 9. EI numero mıixirno de esta!j; plazas no podri ser 8uperior al de 
un Secretario por persona fuera de Convenio a excepci6n del Presi-
dente Director General. " 

Para la'provisi6n de las plazas del segundo gnıpo tendrıi preferencia el 
persona1 de" plantilla en posesiôn de la titulaci6n requerida, haciendose 
publico los requisitos exigid08 para 1as mencionadas plazas. 

Los procesos de promoci6n de vacantes de libre designaciôn se basa
nin en el historial profesional, cualificaci6n adquirida y/o titulaci6n aca
demica que fuera necesana para su desempefio. 

Los periodos de prueba exigidos en los ascensos de libre designaci6n 
seran 108 mismos que figuran en et articul0 13 para et personal de nuevo 
ingreso. ' 

Articulo 16. Superior e lnferio:r categoria. 

1.0 De superior categoria.-Todo trabajador de esta Fabrica Nacional, 
sea cual fuere su categoria, podra realizar trabajos de categoria superior a 
la qııe tenga atribuida en casos excepcionales de necesidad y corta dura
ei6n por un periodo no superior a seis meses durante un afio u ocho 
durante das anos en los casos de: acumulaciôn de pedidos (AP), variacio
nes en proceso (VA), vacantes (V) y nueva maquinaria (NM) de acuerdo 
con la norrnativa vigente. . 

Superados estos plazos, la vacante seri. eubierta a traves de 108 »roce
dirnientos de provisi6n de vacantes establecid08 en este Convenio, excepto 
cuando dichos trabajos se realicen con motivo de sustitucİones por servi
cio militar (SM), enfermedad (EN), accidentes de trabajo (AC), permiso 
(PE), faltas (F), excedenci8S (EX), periodo de prueba (PP), coneurso oposi
ci6n (CO), cornisi6n de servicio (CS), horas sindicales (CE), horas extraor
dinarias (HE), sustituci6n en tiempo de bocadillo (88), asi como en traba
jos coyunturales de excepcional importancia y previo acuerdo entre la 
Direcci6n de la Fıibrica y la Representaci6n de los trabaJadore8 (TC). 
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Cuando desempefie trabajos de categorfa superior, el trabajador ten
dn\ derecho a la diferenc~ retributiva total entre la categoıia asignada y 
la correspondiente a la fUirei6n que efectivamente realice. 

EI trabajador que estime que deseIiıpefia funciones de una categoria 
superior a aquella en la que este encuadrado, sİn oeupar vacante <Le supe
noı categoria y sİn que le abonen las diferencias salariales, podni recla
mar por. escrito ante la Comİsiôn Paritaria eI reconocimiento de dichas 
fu~ciones en un plazo mıiximo de 18 semanas desde el inicio de las mis· 
mas. La Comİsiôn Paritaria resolvera sobre las funciones desempefiadas,
abonandole las diferencias salariales correspondientes, si procede. En el 
caso de que el trabajador.continıie realizando por un perfodo superior aı 
establecido' en eI presente articulo las funciones de superior categoria, 
por AP, VA, V 0 NM, se~ acord6la Comisi6n, Paritaria, sera esta la que 
resolvera si la vacante creada por este hecho se cubre ppr reclasificaci6n 
o concurso-oposici6n. En el supuest.o de que la, Comisi6n Paritaria ):ıubiera 
determinado que laş .funciones reclama.dQ.s çorrespondfan a la categoria 
ostentada por el trabajador, y este siga considerando que son de categoria 
superior, podra el R\ismo recı.,ma.r ante la Jurisdicciôn Laboral com
petente, la clasificaci6n profesioneJ de la categoria reclamad.a, la cual sera 
rec~nocida a todos 108 efectos en el caso de dictarse sentencia favorable 
firme, sİn que para cubrirse. tenga que convocarse concurso-oposiciôn. 

En el supuesto de que la Comisiôn Paritaıia no Uegara a un acuerdo 
ııobre si las funciones desempefıadas por el trabajador reclamante son 
propias'de su categorla 0 de la solicitada, se mantendni al trabajador sin 
cambiarle las funcionee y puest.o de trabajo durante un plazo no inferior a 
seis meses, salvo acuerdo con el Comite. 

EI tnlbajador que estimase que desempei\a funciones de una categorla 
superior a la que osteııta sin reeonocimiento por la F.N.M.T. y no 10 
pusiese en conoc1miento por escrito ante la Comisi6n Paritaria, en un 
plazo no superior a 18 semanas desde el inicio de dichas funciones tendra 
dere-cho a reclamar, eD cualquier momento, ante la Jurisd.icc16n Laboral, 
el que le sean abonadas las diferencias 'retributivas que le pudiesen corres
ponder, pero eD ningün caso podni consolidar por esta via la categoria 
desempefıada. . 

Asimismo, se acuerda que todas las reclamaciones por valoraci6n que 
se presenten por los trabajadores, pasen por la Comisi6n Paritaria, la cuai, 
previo informe del' contenido de, la misma, dete~nanl Si se coıısideran 
de valoraci6n, las remitir4 a la Comisi6n Mixta para que valore, 0 si consi
dera que son de cl8sificaci6n, resolvera ella misma conforme a 10 estable;. 
cido en el presente artfculo sobre este tiı>o de reclamaciones. 

Las reclamaciones que se deterininen que son propias de valoraci6n, si 
se presentan dentro del plazo de 18 semanas desde que se produjo la 
variaci6n reclamada, se Le dara. efect.os a la valoraci6n, si hay variaci6n en 
el nivel de,la misma, desde la fecha.en que se prOO:ujo dicha variacİôn. En 
et caso de presentalla reclamaci6n fuera del p1azQ anterior y,proceda la 
modificaci6n de nivel, se aplicara la misma con efectos del dia en que se 
presente La reclamaci6n. 

2.° De'itiferior_categoria.-Si por ne-cesidades perentorias 0 imprevi
sibles de la actlvidad productiva, la F.N.M.T. precisara destinar a un tra~ 
bajador a tareas correspondienies"a una categorfa inferior a la que 
ostente, s610 podra h8.cerlo por'tf.eınpo .no superior a un mes, dentro del 
nUsmo afio, salvo adscripciôn voluritaria 0 acuerdo de La Comisi6n'Parita
na, manteniendole la retrlbuci6n y derruis derechos de 8U categorla profe
sional y comunic&ndolo a los represent.antes de los tra~adores. 

Dichos tra.bıijos podr&n realizarse por 108 motivos ~ntes: incapacidad 
ffsica (IF), traslado de taller (TI'), sin puesto en su categoria (SP), acopla
mieırto de personal(A), otzas caıısas (x) y sU8Ötuct6n de un trabı\iad9r (ST). 

Mensualmente se remitira a la representaci6n de los trabaJadores 
copia de los partes de superior e inferi()r categoria. 

En la reaIizaci6n de 108 trabaJos de superior e inferior categoria, para 
los cuales se precisani la autotizaci6n de la Direcci6n de la F.N.M.T., se 
tendr8. en cuenta la siguiente normativa: 

a) Los Jefes de Taller Uevar&n. un control diario de los trabajos que 
sea preciso realizar, infonnando de Jos mismos a los Directores de sus res
pectivos Departamentos. 

b) Estos U1timos enviarin al Qepartamento de Persona,l los partes 
diarios de 108 operarlos que han ı:~alizado dichos trabajos, haciendo cons
tar la duraciôn de los mismos y las causas que los motivaron, n1brica y
nivel salarial, referido a cada trabıijador del parte. 

c) El Departamento.de Personal, analizados dichos partes, remitira 
copia de los mismos a los l'epresentantes de los tr&baJadores, en la pri
mera quincena de cada mes y mensuaImente enviara a cada uno de los 
Departamentos informaci6n sobre los periodos de tiempo que·se estan 
desarrollando estos trabaJos para que no se rebasen 108 plazos estableci
d08 en el presente Convenio. 

d) Los Directores de 108 respectiv08 Departamentos dan\n las 6rde
nes oportunas y adoptanin tas medidas necesarias para el cumplimiento 
de 10 preceptuado en el presente articulri, facilitando mientras tanto el 
que estos trabaj08 se tealicen, de fonna rotatbria entre los profesionaIes 
nuis capacitad08, preferentem~nte de La categorfa inmediata 1nferior. . 

CAPITULO VII 

JORNADA DE TRABAJO, VACACIONES Y PERMlSOS 

ArtIenIo 17. Jornadas. 

Lajornada mıixima anua! queda establecida eD 1.657,5 horas. Como 
regla general, se prestara en regimen de continuada, de lurtes a viemes, en 
jornada de siete horas y media diarias. 

Entre cada dos turnos de trabajo sucesivos, existira un solape de 
cuarto de hora, quedando 108 horarios de trabəjo de la siguiente forma: 

Noche: 

Centro de trabaJo de Madrid 

De Ias 23h 45· • Ias 7h 15' 
Mafıana: De las 7h .las 14h 30· 
Tarde: De las 14h 15' .ıas 2Ih 45' 

Horario flexible en los tumos de mafıana, tarde y partido. 
Se establecera segtin necesidades del Departamento correspondiente y 

de acuerdo con el trabajador afectado, 8iempre que este tenga un horario 
fijo establecido en sus <;ondiciones de trabaJo. 

- Tumo de manana: 

Obliga!pri9: de 8h 30· • 14h 
Flexible: de 7h a 8h 30' Y de 14h en adelante 

- Turho de tarde: 

Obligat<ıri9: de 15h 30·. 21h' 
Flexible: de 14h 15' a 15h 30' y de 21h en adelante. 

/ 

- Turno partido: 

Mafıana: 

Obligat<ıri9: de 9h 30' • 14h 
Flexible: de 9h. 9h 30' Y de 14h • 16h 30' 

Tarde: 

Obligat<ıri9: de 17h 30· • 18h 30· 
Flexible: de 16h 30' a 17h 30' Y de 18h 30' en adelante. 

En 'este tumo partido, siempre debera respetarse una pausa minima 
de una hora entre la salida de maiiana y la entrada de t.arde. 

En los horarios flexibles se deberan cumplir 37h 30' semanaIes. Las 
horas de exceso de una semana se podran compensar a la semana 
siguiente a la que se haya producido (siempre fuera del horario estable
cido como obligatorio en cada turno), salvo autorizaci6n expresa del res
ponsable correspondiente en su Departamento. 

Centro de trobajo de Burgos 

Los horarios de trab;ijo establecidos en la Fabrica de Papel de la 
F.N.M.T., considerando las peculia.ridades del sistema de trabaJo en pro
ceso continuo, son los siguientes: 

- Sistema de trabajo .. Non St.oPI. 

Manana: De 6h a 14h 
Tarde: De 14h. 22h 
Noche: De 22h a 6h 

Para ajustar al mlmero, de horas anuales e8tablecido disponen de un 
calendario especffi.co aprobado por el Comite de Empresa. 

- Personal a tres tumos. 

Maiıana: 
Tarde: 
N<>ciıe: 

De6h.14h 
De 14h. 22h 
De 22h. 6h 

se ajusta a lajornada. semanal estable-cida, no prestando servicio en el 
turno de noche 108 viernes. . 

- Acabado~ (dos ~bs). 

Manana: De 6h 30· • 14h 
Tarde: De 14h a 21h 30' 

- Transfonnados (dos tumos). 

Maftana: 
Tarde: 

De 7h • 14h 30' 
De 14h 30' .22h 

-, Jo~a partida 

De 8h 30· a 14h y de 16h. 18h 30' 
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Se ıijustan a lajomada semanal na prestando servicio eI viernes por la 
tarde .. 

- Jornada continua. 

Ma:fiana: De 7h a 14h 30' 

En las jomadas continuadas 'se disfnıtara de una pausa de media hora 
de boCadillo, seg6n 108 horarios establecidos a c.ontinuaciôn detenninando 
cada Departamento 0 Unidad 108 trabajadores afectos a cada uno de ellos. 

- Produccion. 

Manana: 
Tarde: 
Noche: 

- ~cabad.os. 

Manana: 
Tarde: 

De 9h a 9h 30' Y de 9h 30' a 10h 
De 18h a 18h 30' Y de 18h 30' a 19h 
De 2h a 2h 30' Y de 2h 30' a 3h 

De Əh a 9h 30' Y de 9h 30' a 10h 
De 18h a 18h 30' y de 18h 30' a IƏh 

- Transfonnados. 

. Maftana: 
Tarde: 

De Əh 15' a 9h 45' y de Əh 45' • 10h 16' 
De 18h 30' • IƏh y de 19h • 19h 30' 

- Mantenimiento. 
Manana: De lOh 16' • lOh 46' 
Tarde: De 18h • 18h 30' 
Noche: De 2h a 2h 30' 

- Oficinas. 

Manana: De I1h a I1h 30' 

.'.- Investigaci6n y DesarroUo. 

Manana: De 9h 30' a 10h 
Tarde: De 18h 30' a 19h 
Noche: . De 2h 30' ~ 3b 

- Almacen. 

Maftana: De lOh 16' a lOh 46' 

- CaI\ie y Destrucci6n. 

Manana: De lOh 15' a lOh 46' 

Con car8.cter general y para tod08 108 centros de trabajo, en las jorna
das continuadas se disfrutara de ana pausa de media hora que se conside
rara de trabl\io efectivo. 

Igualmente se concedenin 7 minutos de cortesia, en los fichajes de 
entrada, en et reloj que los trabaJadores tengan asignado en cada 
momento, y que como norma general seri. et mas pr6ximo a su pue~tO de 
trabajo, siendo -necesario que el relevo con el trabaJador del turno s8.liente 
se efectue en el puesto de trabajo dentro del cuarto de hora del solape. 

Este nuevo horario conlleva La absorciôn del cuarto de hora' de corte-
sıa que se venfa disfruta.ndo al final.de lajomadh, sin que ello' suponga el 

. que la Fabrica no pueda efectuar los registros personales que considere 
oportunos. 

Entre unajomada y la siguiente; en todo caso, mediara un descanso de 
doce horas. 

Los trabəjadores tendra.n derecho a un descanso semanal de dos dias 
ininterrumpidos que, como regla general, comprendera el sabado y el 
domingo. . 

.En los centros de trabaJo , departamentos donde tengan lugar activi~ 
dades de fabricaci6n 0 transformaciôn de proceso continuo no" suscepti
bles de interrupciôn por razones tecnicas, ôrganizativas 0 productivas, 
podra La Direcciôn de la Fabrica, de acuerdo 0 previo informe del Comite 
de Empresa, fijar et horario de trabajo, CO}:11inuo 0 partido, a tumos, rigido 
o flexible, sİendo necesario para su puesta en .,nictica seguir el procedi
mİento sefialado en eL articulo 41 del Estatuto de 108 Tİabajadores. 

En los casos en que se produzcan averias 4e m6.quina y queJos opera
rios de la misma no puedan desarrolIar su trabaJo' en el tumo correspon~ 
diente, podn\ La Direcci6n de la Fabrica, previa cotnuniçaci,ôn al Comite 
de Empresa, 'destinar el personal de la ma.quina a,otre turno de·trabəJo en 
el que pueda realizar funciones propias de su categoria mientras dure la 
averia. 

Asimismo, cuando existen pedidos no previstos y- sea necesario incre
mentar el numero de' trabajadores en alguno de;los tumos existentes, 
dotandole de la plantilla necesaria para su funciona:miento, la_ Direcci6n 
de La F.N.M.T. podra aplicarlo siempre que 10 acuerde con el Comite de 
Empresa en el plazo de,tres dıas. En el caso de no estar de acuerdo el 
Comite de Empresa con La implantaciôn, se procedera seg6n la legislaci6n 
laboral vigente. La implantaci6n se mantendra mientras dure 'el pedido 
correspondiente. 

Para arribos casos se considerara como necesaria tanto la plantilla del 
ta11er que ha de realizar la producciôn, como la de los servicios .auxiliares 

que sean necesarioB en cada caso, para que el proceso productivo se desa-
rrolle con normalidad. ' , 

En los CasoS de jOrnada con ho;ario Parti,d.P el horario sera de 9h a J4h 
y de 16h 30' a 19h, esta,blecle.itdose con vigimcia de~de 1992 media hora 
de pausa para bocadillo, preferentemente dentro del perlodo 'matinal. 

~otaci6n.-Cuando se realice el trabl\io a tıim08 se estableceri. una rota
ciôn de los mismos. En ningd.n caso, salvo adscripci6n voIuntarla, se sobre
pasara la esta.ncia de quince dias en el turno de noche y de un mes en ellde 
tatde. Cuando la rotaciôn se realice mensualmente, se cambiani- et primer 
lunes de cada mes 0 caso' de ser festivo el siguiente dia laborable. 

A los trabəjadore.s que cu'rsen e.stiıdfos en Centros Oficiales cuyos 
horarios sean incompatibles eon l~s de sp trabl\)o y p~vio certificado ofı· 
cial, se les facilitara su rot&ci6n en los tumos compatibles, siguiendo la 
cadencia establecida, cuaildo se trate de ta11eres y unidades sujetas a rota
ci6n, 0' su traslado a otras dependehcias con igual categor1a, siempre que 
sea posible seg6n necesid'ades de pIantilla en 10s casos de turno fijo. Esta 
situaciôn se mantendra durante el curso lectivo, siendo adscrito a los res
tantes tomos durante los meses no ıect1vos. 

Las trabajadoras en estado gestante, y a petici6n propia, podran no 
realizar trabəjos noctumos cuando ~Xistcin diversos tumos de trab~o. , 

Jornadas i7iferiores . ..,.,Durante el presente Convenio ser8.n respetadas 
1as jomadas inferiares existen~ eİı Fabrica. 

~i trabajador que disfnıte de unajornada reducida'por motivos legal
mente establecidos dentro de la noı:ınativa vigente, tendn\ que solicitar ia 
misma cada vez que se produzca una disminuCİôn de lajomad.a por impe
-rativo de la Ley 0 convencionaImente al objeto de repercutir la disminu~ 
ci6n proporcional del &alario. 

A los trabajadores que disfruten de jornadas inferiores, por contrato 
tAcito 0 expreso con la F8.brica, DO se les aplican\n 1as reducciones de jor
nada que se establezcan para eI resto del personaJ. con jomada ordinaria, 
siempre ~ue esta' sea igual 0 8uperior a la que tiene el tmbəJa.dor establecida. 

Cal.6naario .laboral.-Para deter!i'J-,inar et numero mmmo de dias de 
trabajo al afio se desconlara de la jomada m8xima anual pactada, los dias 
de permiso retribuido del artfculo 19, epigrafes 8.0 y 9.° 

Los calendarios-en los que por La naturaleza de! sistema de trabajo 
hayan de ser pactados 0 en aquellos en 108 que se alcance un acuerdo, los 
citados dİas del epigrafe 8.° quedaran expresaro~nte fJjadoş" disfrutandose 
en et resto de 105 calendarios comQ se establece en el articulo 19. 

La F.N.M.,T., previa 8udiencia del Comite de ~mpresa, confeccionara 
anual,mente un caJ.endario laboral en el que se fijara.n las fiestas de canic~ 
ter nacional y local establecidas en La normativa vigente, asi como los posi
bles dias de ~xceso de jornada aplicando el siguiente orden de prioridad: 

1. Un dia de exceso entre dos dıas no laborables. 
2. Ellunes de Pascua (lunes slguiente a Semana Santa). 
3. Dos dias de exceso entre dos dias no laborables. 

En el supuesto de que una vez aplicado el primer punto se obtuviera 
un resto de dQs dias, se aplicaria et punto tercero si existiese la posibili~ 
dad en el calendario del afio en cuestiôn. 

En las Secc10nes 0 Departamentos en los que por razones tecnicas, 
organizativas 0 productivas no pueda aplicarse el _calendario general, se 
estableceran calendarios anuales especificos adaptados a sus necesida
des. 

Arti~o ıs. VacaclOD". 

El perlodo de vacaciones retribuidas del personal de la F.N.M.T. sera 
de 25 dias laborables, distribuyendose de La siguiente forma: 

- ,22 dIas laborabIes se disfrut:.aran de forma continuada en los·meses 
de verano y como norma general en el mes de agosto, excepto los 
servicios imprescindiblE~s. , 

- Los tres dIas restaDtes se disfrutar8.n a 10 largo del calendario labÜ" 
. ral de cada ano, segun se acuerde con La representaci6n de los tra
b~ador;s. 

EI personal de nuevo ingreso 0 cese definitivo en el transcurso del afio, 
tendri. derecho a la parte,propor(:i'dnaJ. de, vacaciones, seg6n et numero de 
meses trabəjados, computandose como mes completo la fracci6n del 
mismo. 

Las vacaciones deben1n ser disfrutadas siempre dentro del afio natural 
'correspondiente. sin que puedan ser compensadas en met8.J.ico, en todo 0 
en parte, salvo cuando se de tennino a ili relaci6n laboral. 

Artfcu10 19. Permis08 y Heendas. 

EI personallaboral al servicio de la F.N.M.T. tendra derecho a disfru~ 
tar de licencias y permisos r~tribuidos con la totaüdad del salario, previa 
la consiguiente solicitud 0 comunicaci6n, durante los dias naturales que a 
continuacİôn se indican, coincidiendo uno de ellos coiJ. el dıa en que se 
prod1\io el hecho causante 0 con el si~iente en el caso de que haya fina1i
zado su jomada laboral. 
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- Por quince dias en caso de riı.atrimonio. 
- Durante dOB dias en 108 easos cie alumbramiento de esposa 0 de 

enfermeıiad grave, in~rvenci6n quinirgica grave 0 fallecimiento de 
c6nyuge, ,hijos" padres, nietos, abuelos, henn~Qs '0 hermanos poliü-
eas de uno u otro c6nyug~. . 
Este permiso se ampliani tres dias mas cuando eı traba,iador nece
sİte realizar un desplazamiento fuera de la provincia .de su Centro 
de trabajo. 
En 108 Cas'OB de a1umbramiento 0 faI1ecimiento, lOS dOB dias de per
roiso se amplianin al siguiente dia laborable, 'cuando estos recaigan 
en dOB diaS no 1aborables. 
Los derechos a: que se refiere el parrafo anterior, que correspondan 
a cualquiera de 108 c6nyuges, serlin extensibles a la persona que con
viva marita1me:Qte sin haber contraido matrimonio legal, situaci6n 
que debera acreditarse con el correspondiente certificad.o de convi
vencia. 

- Por boda de hijos, padres 0 hermanos, un dıa si es dentro de la pro
vincia y dos si es fuera. 

- Para concunir a las convocatOrias de examenes en Centros de Ense:
ftanza Oficiales u homo,loga,do's, siempre qı,ıe se justifique estar
matriculado en 108 mismos, asi como la feeha de los exıimenes a reQ-

lizar, y la participaci6n en Ios mismos. , . 
- Por traslado de! domicilio habi~, un dia si es dentro de la locali-

dad y dos si es fuera. , 
El traslado debera justificarse debidamente. 

- Por tiempo' indispensable, para eI cumplimiento de un deber publico' 
y personal inexcusable. Si el cumplimiento del referido deber exce
diera en mas de un 20 por 100 de la jomada durante un periodo de 
tres meses, la F.N.M.T. tendra la facultad de pasar al ti-ab~ador afec
tado a la situaci6n de excedencia forzosa. 
En el supuesto de que eI trabajador por cumplimiento del deber 0 

desempeno del cargo perciba una indemnizaci6n, se· desco.ntahi el 
importe de la mlsma de} salario a que tuviera derecho en la F.N.M.T. 

-: Por eI tiempo establecido en es'f.e Convenio para la realizacl6n de-las 
funciones sindicales 0 de repieseittaciôiı de] personal. 

- Seis dias cada afio natural, por asuntos particulares no incluidos en 
los, purttos anterlores. Tales dias no podnin aeumularse a las V8Ca

dones a.nuales'reti1bırldas. Los trabaJadoi'es podr8n disfrutar dichos 
dia a su conveniencia,' previa solicitud ai Departamento correspon
di"ente CO" una antelaci6n m8.xima y mfnima de 10 y 5 dias labora
bles respectivamente. En eI caso de que la' solicitud no fuera conce
dida, el Departamento de Personallo pondra eD' conocimiento del 
trabajaı,ior por conducto de su Direcciôn con un plazo mfnimo de 
dos dias de antelaciôn a la fecha del disfrute. 

'No habra que realizar la mencionada,soUcitud en aquellos casos que 
por la naturaleza del sistema de trabajo 0 por acuerdo entre las par
tes, dichos dias queden fyados en sus respectivos calendarios labo-
rales. . 

- Los dias 24 Y 31 de diciembre, En eI caso de que estos dias cayeran 
en sAbado 0 domingo se sustituiıian por 10 dias laborables inmedia~ 
tamente anteriores 0 posteriores al referido sabado 0 do"mingo, 
seg6n se acuerde. 1 

- Los trabajadores:.por lutancia de un hijo menor de nueve meses 
tendran, derecho a una hora de ausencia del trabajo, que podran 
dividir en dos fracciones. La mujer, por su voluntad, podr8,sustituir 
este derecho pOr una reducdôn de la jomad8 normal en media hor&. 
eon la misma finalidad- 0 bien hacer ,renuncia. expresa del mismo, 
disfrutando en este caso de cuatro semanas mas de descanso laboral 
retribuido postparto. Cuando La trabajadora renuncle a esta presta
dôn e~ beneficio de 'su t6nyuge 0 'persona ,con quien conviva, 
mediante la acreditaci6n debida, podd. el varôn disfrutar de este 
derecho. 

- Por'eİ tiempo necesario para aslııtir a consult.as medicas; anıUisis cli
nicos, etc., de la Entidad Colaborac:ıora 0 autorizados por el Servicio 
,Med.ico y dentro de lajornada de.trabajo. 

- Por el tiempo necesario para acompafiar a hijos menores de 14 afios 
a consulta medica de la Entidad Colaboradora 0 autorizad08 por eI 
Servicio Medico'y dentro de la jornadə. de trabajo, asi como a los 
familiares de primer grado mayotes de 14 afios y convivientes con eI 
trabajador, previa presentaciôn de justificante medico que indique 
que es necesario el açompaftamiento. 

- Los permisos motivados por tas visit.as merucas durante, la gestaı;iôn 
y la asistencia a pruebas y consult.as para la obtencİôn del embarazo 
por las nuevas tecnicas de fecundaciôn, previo diagn6stico del espe
cialista correspondiente. 

- POr eI tiempo necesario para la, asistencia a cursos pre/postparto. 
- En caso de fallecimiento de uno de los productores de la F.N.M.T., 

108 operari08 podran designar hasta tres trabajadores que hayan de 
asistir al sepelio, en representaciôn de sus compafieros. 
Justificaci6n.-En los casos de concesiôn de permisos retribuidos 
por las causas reguladas eh los apartados anteriores, deberan los 

trabajadores presentar en eI Departamentö de Personal, 10 m4s tarde 
en eI plazo de '48 horas de la reincorporaciôn, los justificantes que 
acredİten la existencia de la circunstancia alegada para la obtenciôn 
del permiso. 

Ardeulo 20. Permlso sln Buddo. 

Es atribuci6n de la Direcciôn de la F.N.M,T, conceder permisos sin 
sueldo a sus trab~adores: 

- Cuando Man de hasta una jomada, la peticiôn se hara ante el Jefe 
inmediato, que por vfa jeııirquica 10 hara seguir hasta el Director del 
Departamento 0 Jefe de Secci6n. 

- Cuando la duraciôn sea superior a un dia, habni de solieitarlp en el 
Departamento de Personal, si bien la peticiôn se entregara al Jefe 
inmediato para que por via jenirquica, debidamente informado,' 10 
haga seguir al Departamento citado. 

- En ningun caso eI' tiempo de permiso sera descontado de tas vaca
ciones reglamentarias, salvo que este exceda de 30 dfas naturales, 
en cuyo caso tas mismas seran proporcionales a los dias trab~ados. 

- Quien por razones de guarda legal tenga a su cuidado directo algUn 
menor de seis afios 0 a un disminuido,fisico, psiquico 0 sensorial 
que no desempene otra actividad retribuida, tendra derecho a una 
reducci6n de la jomada de trabajo, çon la disminuciôn proporcional 
del salario hasta un'm8xiı:no de la mitad de la duraciôn de la misma. 

- Aquellos trabajadores que tengan a su cargo hijos de 6 a 14 anos, 
podran solicitar a la Direcciôn de la F.N.M.T. la reducciôn de jor
nada, con- la disminuciôn proporcional del salario hasta un maximo 
de la mitad de la duraciôn de la misma, siendo facultad de la misma' 
eI concederla en funciôn de las necesidades organizati.vas 0 de prro
ducciôn existerites eri cada momento. 

- En el caso de enfermedad comun de hijos menores de 24 meses se 
tendra derecho a un permiso sin sueldo de dos dias, con la limita
ciôn mmma de uno en cada mes y ocho en el afio natural. 

CAPITULO VIIL . 
SUSPENS!ON DEL CONTRATO DE TRABAJO 

Art:{culo 21. Suspenslones y exeedenclas fol'ZOSB8. 

Sin perjuicio de 10 establecido en los articulos 45 Y 48 de la Ley 8/1980, 
de 10 de marzo, los trabajadores tendran derecho a la suspensiön de su 
cont.rato, con reserva de! puesto de tra~o, en 108 siguientes casos: 

.- Cumplimiento, del Servicio Militar, 0 Civil sustitut6rio, obligatorio 0 

voluntario, con reincorporaci6n al trab1\io en el plazo mıiximo de 
<tos meses a ~ de la terminaciôn del servicio. 

- Ejercicio de cargo publico representativo 0 funciones sindicales elec
tivas, de acuerdo con los Estatutos del Sindicato, de ıimbito provin
cial 0 8uperlor, suİmesto en que sera de aplicaciôn la situaciön de 
excedencia forzosa, con cômputo de antigüedad, si~re que dicho 
ejercicio imposibilite la asistenc!a al trabajo 0 siempre que se perci
ban retribuciones por el mismo'. EI reingreso debera ser solicitado 
dentro del mes siguiente al cese en el cargo 0 funciôn sİndical. ' 

- Privaciôn de libertad öel trabajador, sin retribuciones, mientras no 
exista senterıda co.ndenatoria firme, incluidas tanto la detenciôn 
preventiva como la prisiôn provisional. 

- Incapaddad laboral transitoria por enfel'Illedad 0 aCcidente. 
Durante el tieınpo ,-que perdure la excedencia forzosa, Le seni' compu

,tada la aııtigüedad en'Fabrica aı trabajador. 

Articulo 22. Servldo Milltar. 

~s trabajadores, en cuvquiera de las situaciones reguladas en eI apar
tado correspOindiente del ar.ticulo anterior, peroibinin integramente las 

,pagas extraordinarias, ası romo las prestaciones de protecciôn a la fami
Ha, si viniesen percibh~ndolas con anterioridad, y pôdnin reincorporarse 
al trabajo, cuando le sea concedido permiso de un tiempo nO,inferior a un 
mes. 

Aquellos trabəJadores que estando en eI Servicio Militar 0 Civil susti
tutorio acrediten tener hijos, percibinin eI 50 por, 100 de su salario base, 
en cômputo anual, ademas de las prestaciones periödicas de protecciôn 
familiar, siempre que no disfrute de tı:abajo retribuido la esposa '0 per
sona que con eı conviva aun sm contraer matrimonİo legal 

Artfculo,23. Exeedencla voluntar1a. 

La F.N.M.T. concedeni, en las condiciones que se indican, previa solici
tud y siempre que los excedenteS- no supe~n eI 10 por 100 de la plantilla, 
excedencias voluntarias con la perdida del derecho a percibir retribucio-

/ 
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nes durante la misma,. y sin que eı tiempo de esta excedencia sea compu
tarlo a ningUn ~feeto. 

La excedencia voluntaria podni ser 80licitada por 105 trabajadores con 
un ano, al menQS, de antigtiedad. al servicio de! Ente. La duraci6n de esta 
situaci6n no podra ser inferior a seis meses, ni superior a cinco anoB, y eI 
derecho a esta situaci6n 8610 podni ser ejercido otra vez por el mismo tra
bajador si han transcurrido cuatro afios desde el final de la anterior exce
dencia voluntarla, excepto en 108 supuestos de qtie se solicite para aten
der al cuidado de un hijo, a contar desde La fecha de! nacimiento de este, 
C880S estos eD que el periodo de excedencia no PQdni ser superior a tres 
anOB y en 108 que la inieiaciô,n de un nuevo periodo de excedencia por un 
nuevo hijo pondri. fin, en su caso, al que viniera disfrutando. ,Cuando eI 
padre 0 la inadre trabajen, s6lo una de ellos podni ejercitar este derecho. 

EI trabajador excedente voluntario que solicite su incorporaciôn ten· 
dd. derecho, durante los tres primeros anos de su disfrute, a reincorp~ 
rarse en un puesto de su categorfa profesional, superado este tiempo sôlo 
tendnı .. derecho a ocupar la primera vacante que se produzca en su categ~ 
na: Si no habiendo vacante en 'su misma categoria existiera en una infc-
rior a la que ostentaba, podni optar a eUa. 

La peticiôn de excedencia vOluntaria,habni de fonnularse con un mes 
de'antelaci6n y la de reingreso debera hacerse dentro del periodo de excc-
dencia y con una antelacion mfnlma de un mes respect:O a ıa. fecha en que 
termina. Transcul'f"ido este plazo sin solicitar eI reingreso, el excedente 
perdera todos stİs derechos. . 

Artfculo 24. ılegUıacı6n de vacaciones en ımspeD8l6n de conb"ato. 

Las vacaciones anua1es reglamentarias aplicables a los casos comı;ıren· 
didQS en 108 artfCUl08 2 ı, 22 y 23 correspondientes tanto al ano en que se 
causa baja como al de reingreso, Benin proporcionəJes a 108 dias trabaja· 
dos. 

CAPITULOIX 

MOVILlDAD. RECONVERSION Y DIETAS 

Artieulo 25. MovlUdad fnnclonaL . 

La movilidad funcional en eI seno de la empresa, que se efectuan\ sİn 
perjuicio de 108 derechos econômicos y profesionales del trabajador; no 
tendn1 otras liınitaciones que Ias exigidas .por las titu1aciones academicas 
o profesionales precisas para ejercer la prestaci6n laboral y la pertenen
cia al gnıpo profesional. 

Se entended. por grupo profesional el que agrupe unitariamente las 
aptitudes profesionales, tltulaclones y contenido general de La prest.aci6n. 

Sin perjuicio de 10 establecido ant'eriormehte, la Direcci6n de La 
Fabrica real1zara 108 cambios de puestos que se lleven a cabo, entre el per· 
sonal voluntario, teniendo en cuenta la antigüedad en la categoria, ta11er y 
Fabrica, y la capacitaci6n. En el caso de no haber voluntarlos, 10 realizani 
entre eI personal capacitado, correspoiu!lie'ndole al trabajador mas 
modemo. 

En ,1os casos de movilidad func10nal pro\1isional en que por falta de 
trabaJo un trabaJador te-np que ser cambi~ de puesto, necesar1amente 
se comuİlİcanfaı Departamento de Personal. Cuando ese cambio sea supc--
nor a un mes reqiıerin1 comunicacl6n al Com1~ de Empresa. . 

La ocupaci6n de los puestos se efectuan1 de fonna rotatorla entre los 
trabı\iadores de ias categorias-afectadas. . . 

Esta movilidad no podra ser superior a seis meses en un ano, u ocho 
en dos afi08, excepto en IOS casos en que se realice por sustituci6n de otro 
trabajador. ı' 

Las trabaJadoras en estado gestante podnin optar, por indiC8'Ci6n facul· 
tativa y con el visto bue_no deI ~Mlco, a un cambio de puestO de trabajo a 
cualquier otro, sin riesgos para su salud 0 la de su futuro hijo. 

La movilidad funcional definltiVa se regula por eI 'articulo correspon· 
diente a Reconve..si6n establecido en el :presente ·.Convenio. 

Movüidad etı la categoria.-Se realiz~ıi"en base a las--Decesidades y 
excedentes de una catego~a profesional.en los dis.tintos talleres y unida· 
des de la F .N.M.T., en cada momento, pudiendo ser con cani.cter provisio-
nal 0 definitivo y preyia comunicaci6n al Comite de Empresa 

Articulo 2&ı MovlUdad geogn\l!ca. _ 

Se 'entendera por movilidad geogni.fiça todo cambio de centro ae tra· 
bajo que exija a su vez cambio de residencia. 

En caso de que La Im>vUidad şea forzosa, el 'trabaJador, 8:1 que se le 
comunicar8 eI traSlado con al'menos treinta dias de antelaci6n a su incor· 
poraci6n, percibira en concepto de compen5aci6n por gastos, las siguien
tes cantidades: 

- Las cantidades derivadas de 108 gastos originados a eI y a sus fami· 
liares pOL el hecho del traslado, incluyendo este apartado los correg.. 
pondientes al mobiliario y enseres domesticos. 

- Una gratificaciôn por una sola vez de dos mensualidades de su retri· 
buci6n. -

Si por tra8lad6, uno de 10s c6nyuges cambia de residencia, eI otro, si 
tambien fuera trabajador de la F.N.M.T., tendni derecho al traslado a la 
misma Iocalidad. 

En 10 no dispuesto en el presente texıo se estani a 10 dispuesto en--el 
articulo 40 del Estatuto de los Trabajadores. 

Artieulo 27. MovlUdad horlzontal. 

Se estara a 10 dispuesto en el Acuerdo Marc6, aprobado por Resolu· 
ci6n de 31 de enero de 1986-, asr como'a 10 rerogido en el Acuerdo de fecha 
2 de julio de 1986 (anexo lV): 

Se estara a 10 dispuesto -en eI parrafo anterİor para cualquier adhe· 
si6n, extensi6n y nuevos Acuerdos Marco suscritos en la vigencia del pre
sente Convenio. 

No obstante, la aplicaci6n del Acuerdo Marco vigente, asi como cual· 
quier otro Acuerdo sobre esta materia, que se produzca dentro de la Admi~ 
nistraci6n, durante eI periodo de vİgencia del presente Convenio, quedara 
supeditada su viabilidad a la F.N.M.T. como sociedad estatal del art(culo 
6.°, 1, b), de la Ley General Presupuestaria. ' 

Artfculo 28. Reconvenl6n y nueVas teenologfas. 

EI proceso de ajuste tecno16gi~ y d~ capacidades de producciön a que 
se ve precisada la F.N.M.T., con el fin de adaptarse a las nuevas tecnolo-
gias introducidas en el sector, para mantener 108 niveles de competitivi· 
d~ adecuadosf 9bligan ~ un eJuste de plantiUa en determinados procesos. 

Ante esta cb'cunstancia se· constituira una Comisi6n Mixta. formada 
por miembros de La Direcci6n, Comite de Empresa y Secciones SindicaIes, 
con eıl n1İmero que -en su momento se detennine, cuya funcion sera, en 
base a las vacantes existentes, det.erminar las que deben ocuparse 
mediante reconversi6n; asimismo; trirtara sobre los metodos de ocupaci6n 
de dichas vacantes, con exclusi6n de criterios discriminatorios de cuaJ.. 
quier clase. . 

La F.N.M.T" directamente 0 en regi~n de c,oncierto coD: centros ofi.. 
ciales 0 reconocido$, podni organizar CUfS(t& de Qp.acitaci6n profesional 
para los trabaJadores afectadoIJ, cuya dpraci6n sera computada como 
tiempo efectivo de _trabajo, sin que.en este caso La ocupaci6n.de la nueva 
vacante requiera ~guir Jos tramites preyistos en 108 artfcuIos 12 y 1"4 del 
presente Convenio. 

Esta Comisiôn Mixta estudiara igualmente los sistemas de movilidad 
horizonta1, jubilaciones antlcipadas .. ete. 

Los acuerdos adoptadös se elevanin al Presidente-Director del Ente 
para su ratificaciôn. 

La introducciôn.,Ae nuevas tecnologias en la F.N.M.T. no conllevara 
medidas trauıruiticas para sus trabajadores, estudiand9se sistemas paralc--
108 con eı fın de dar cuİnplimientc?,a este Acuerdo. 

Los trab~ore8, a traves de su. representacion, recibinin de la Direc~ 
cion de la Empresa, con c&nicter previo, durant.e la fase de Proyecto, infor· 
maci6~ de 108 nuevos, equipos 0 sistemas y metod08 de trabajo a incorpo-
rar. 

Todos aquellos nueV08 puestos de trablijo que se creen como conse. 
cuenci.a de la introduccl6n de nuevas tecnologfas y que afecten a 108 pro-
cesos productivos establecidos, sedn ,-eubiert08 por el personal afecta.do, 
siempre y cuando la cualiftcacl6n se adecue al puesto de trabajo. 

Artfeu10 29. Desplazamlentos en ooaWd6n de servlcio. 

Por necesidades del servicio, la Direcc16n de la F.N.M.T. podni despla· 
zar a su personal fuera dellugar 'donde habitualmente desarrolle su acti· 
vidad. 

Los trabajadores desplazados en comisi6n de servicio percibinin, ade. 
ıruis- de su retribuciôn ordinaria, los -gaStos originados por el transporte y 
las dietas correspondientes. 

Cuando el trabaJador DO pueda regresar a, comer a su domicilio, por 
tener encomendados trabajos de la Fabrica distintos a los habituales, aun 
cuando sea dentro de' la localidad, tendran derecho al abono de media 
manutencilın. 

Si eI desplazamiento es por tiempo superior a tres meses, el trabajador 
tendra derecho a un minimo de dos dias laborablps de estancia en su 
domicilio de origen por cada mes de desplazamiento. En diclıos dias no ~e 
computaran los de viaje, cuyos gastos correnin igualmente ıi cargo de la 
F.N.M.T. 

El tiempo de desplazaıniento sera considerado a todos los efectos como 
W~mpo efectivo de trabajo, sİn que en ning1İn caso el tiempo invertido en 
los viajes de lugar a s.uplemento alguno porque su duracİôn sobrepase la 
jomada laboral. 
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ArtiCulo 30. Dlew. 

Es la cantidad que se devenga diariamente para satisfacer 108 gastos 
que origina la estancia !uera de la residencia habitual. . 

En las comisiones que se desempei'ien, se percibiran las dietaS a cUyo 
devengo se tenga derecho, segu.n 108 grupos que se especifican .en el cua
dro 1 y las cuantias que se establecen en 108 cuadros 11 y lll, correspon
dientes a 10 dispuesto en el Real Decr:eto 1.344/1984 y sus posteriores 
actu8lizaciones. ' 

- Si se pernoctara fuera de la residencia ofidal, se abonara dieta 
entera el dia de salida y gastos de manutenciôn el d'ia de' regreso. 

- Si se pernoctara fuera de la residencia oficial, pero la comisiôn de 
servicio durara menos de ~4 horas, se abonara unicament.e una dieta 
entera. 

En las comisiones que se desempefı.en fuera det territorio nacional-Be 
percibinin las dietas que para tos paises de zonas A, B,'C Y D :se estable- . 
cen eh _el cuadro III y'wniendo eD cuenta et grupo en,que se encuentra cla
sificado et personal. 

,Estas dietas se devengani.n desde el·dia en que se pase la frontera 0 se 
satga del' ultimo' puerto 0 aeropuerto nacional y durante el recorrido y 
estancia en el extranjero, dejandose de percibir et mismo dia de la Degada 
a la frontera 0 primer puerto 0 aeropuerto espaftol. 

Para los desplazamientos del personal con distinto grupo de dieta, 
cuya salida, llegada e itinerario sea el mismo, se aplicar8. la dieta de m~yor 
categoria., 

Artieulo aı. G .. "'" de VWe. 
Se consideran gastos de viaje' la cantidad que.'se abona por la utiuza

ci6ıl" de cua1quier medio de transporte por raz6n de servicio. 
En la orden de la comisi6n de servicio se consignara el medio de ti-ans

porte y clase a utilizar, procurando que el desplazamiento se efectUe por 
lineas regulares. La indeınnizaci6n serB. de la cuantfa del imporle del 
billete y pasaje utilizado. 

Si l>or necesidades del servicio ,fuera conveniente la utilizaci6n de vehl
culos paruculares, debera estar prevista esta posibilidad en La orden de la 
comisi6n. ' . 

En este caso se acreditara 'la adecuaci6n del recorrido efectuado al iti
nerario previsto, con detaUe del kilometraje, la ınatricula, marca y dem4a 
caracteristicas del vehlculo utilizado. 

La indemnizaci6n a percibir como gastos de .viaje por el uso del vehf; 
culo particular en comisiôn de servicio serƏ. de 26,00 pesetaS por kil6me-
tro recorrido. • 

Si al efectuar el servicio se utiliza vehiculo propio y fuera nece~ario 
hacer todo 0 parte del recorrido por autopista de peaje, sera indemnizable 
el gasto de peaje, previa autorizaci6n 0 justificaci6n y presentaciôn de fac. 
turas acreditativas de haberlo satisfecho. 

Si por circunstancias especiales los gastos originados por el desplaza
miento sobrepasaran et importe de las dietas indicadas anteriormente; et. 
exceso sera abonado por la F.N.M.T., previo reconocimiento por parte de 
la ınisına y oportuna justificaciôn de lQş gastos realizad98 por 108 trabAia
dores, sin que en ningUn caso el tiemw ifıvertido en 10s_vUQes, que se con
sidera como de trabajo efectivo, de lugar a suplement.o alguno porque 8U 

duraciôn sobrepase la Jornada legal, a excepciôn de los conductores 
cuando realicen su tralH\jo habi:tual. 

Ei personal al que se encomiende una comisi6n de servicio percibini; 
previa petici6n, por adelantado, el 100 por 100 del iınporte de las dietas y 

, la totalidad de 105 gastos de vi~e, regulariz8.ndose la totalidad del importe 
una vez fi.nalizada la comision de servicio. ' 

CUADRO 1 
GRUPOS DE PERSON,u,.POR CATEGORIAS 

Grupo 1.0 Jefaturas y tecnicos con requerimiento de tituIaci6n de grado 
medio, superior 0 asirnilado. , 

Gnıpo 2.° Resto del personal, excepto las categorias incluldas en el grupo 
3." 

Grupo 3.° Personal perteneciente a las eategorias de porteros, guardas y 
serenos. 

Tendnin efectos del 27 de marzo de 1993 los siguientes importes: 

CUADRO n 
DIETAS EN TERRITORIO NACIONAL 

DETALLE. 

Grupo 1.0 ......................................... . 
Grupo 2.° ......................................... . 
Grupo 3.° ..................................... : ... . 

Alojamiento 

7.500 
5.300 
4.100 

Manutencl6n 

5.500 
4.100 
3.100 

Dieta entera 

13.000 
9.400 
7.200 

CUADRO m 
DIETAS EN EL EXTR.ANJERO 

Para el calculo de 109 importes de dieı.s en el extranjero, se estara a 
las expresadas para cada pafs en la Resoluciôn de 22 de marzo de 1993, 
cor\iunta de las Subsecretarias de Econornia y Hacienda y para las Admi
nistraciones PU.blicas (B. O. E. numero 73, de 26 de marzo de 1993) que da 
cumpliıniento a 10 dispuesto en eI Real Decreto 236/1988, de 4 de marzo, 
publicado en el B. O. E. de 19 de marzo de 1988, haciendose constar que 
los grupos de Cıasifi.caci6n de personal de Fabrica (cuadro 1), se corres
ponden, respectivamente-, con los grupos II, III y IV que fıguran en dicho 
Real Decreto. 

CAPITULO X 

CESES. 

Artfculo 32. P~aviso de cese. 

. "~L trabajador podra cesar voluntariarnente en la F.N.M.T. solicitaı;ıdo 
su baja en e~ Departamento de Personal con el cumplimiento de los 
siguientes plazos de preaviso: 

- Tecnicos y administrativos ......... '. . . . . . . . .. 1 mes 
- Resto del personal .. ; ...................... 15 dias 

CAPlTULO xi 

REGIMEN DE TRABAJO 

Articu10 33. Deflııiclones. 

Actividad normal.-Es la que desarrolla un operario, entrenado y 
conocedor de su ofic~o, conscİente de su responsabilidad, b~o una direc
ciôn competente, sin excesiva fatiga fisica y mental, pero sİn un estimulo 
especial en la producciôn~ 

Esta actividad es la que en los distintos y mas comunes sistemas de 
mediciôn corresponde a los indices 100 6 60. 

Actividad 6ptima.-Es la mwma que puede desarrollar un operario 
medio, bien entrenado y conocedor de su oficio, sin detrimento de su vida 
profesional, en jomada norynal. 

La actividad ôptiına es del orden del40 por 100 sobre la normal; en los 
- Indicados sisteınas de medici6n corresponde a los indices 140 u 80'. 

Rendimitmto 'I'ı01-m.aı.-Es la cantidad de trabajo que un operario efec
tl1a en una hora cuando trabaja a actividad normal. 

Cantidad de trabajo ən actividad "normal.-Es la que rea1iza un ope
rario medio en actividad nonna1, incluido el tiempo de recuperaciôn. 

Tiempo mdquina.-Es el.que emplea una rnıiquina para producir una 
unidad de tarea en condicioııes tecnicas determinadas. 

Trabajo libre.-Es el trabajo en que el op'erario no queda liınitado en 
su actividad por ninguna circunstancia externa a el (maquinas, equipos, 
etc.), pudiendo desarrollar la actividad 6ptima durante todo el tiempo. 

Trabajo ıimüado . .:....Es el trabajo en que el operario no puede desarro
Dar la aç.tividad 6p~a durante todo el tiempo de trabajo. 

La limitaci6n puede ser debida al trabajo de tas ın8.quinas, al hecho de 
trabajar en equipo 0 a ı~ condiciones del me~o-Q.perativo. 

Artfcu10 34. El rendbnlentO 8orinaı. ", 

Es el exigible y la F.N.M.T. podni determinarlo en cualquier ocasi6n, 
sin que el no bacerlo en et mornento de aplicaciôn de este-Convenio signi
fique ni pueda interpretarse como dejaci6n de este derecho, al que podra 
acogerse, previo informe al Cornite de Empresa, con lııs ınisınas condicio- " 
.nes y con las garantias seiia1adas en el presente Convenio. 

Para la deterıninaci6n de dicho rendimiento, La F.:.N.M.T. podra aplicar 
cualquiera de los sistemas eıu:uadrados en la organizaci6n tecnica del tra
bajo. 

La remuneraciön 'de rendimiento normal queda deterıninada por el 
salario: 

1.. Cuando et rendiıniento de un puesto de trabı\,io sea t1ificilmente 
medible, la F.N.M.T. podra establecer un sistema indirecto, prev10 iıüonne 
al Comite de Empresa. 

2. Las cantidades de trabajo determinad8B para cada tarea tendran 
en cuenta todas las variables que en eUa interveI)g&n (cambios de 3ıimen
taci6n 0 salida, rotur'a. limpieza, desplazamientos, interferencias, etc.). 

3.. Las cantidades de trabəjo establecidas podran ser modificadas 
cuan.do se caınbie el metodo 0 exista un error manifiesto de cıilculo 0 

transcripciôn, con las .garantias establecidas en este Convenio. 
4. Ei trabaJador que no alcance el rend1mientc:j' minimo exigible como 

consecuencia de deCıaraci6n de inva1idez permanente parcial, derivada de 
accidente de trabajo 0 eıüennetlad profesional, la F.N.M.T. le ofrecera una 
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plaza en la que pueda desarrollar una actiVidad eficaz, respetandole la 
categoria y remuneraci6n que vinİese disfrut&ndO; anteriormente. 

6. La determinaci6n de Imi metodos de trabajo mais adecv.ados, asi 
como la actualizac16n de 108 m1smos, constituye faCultad exclusiva de la 
Dlrecci6n de la F.N.M.T: 

6. Cua1quier camb10 de 108 metodos de trabajo nonnales llevara con-
8igo revisi6n y, s, procediese) la modificaciôn de las bases de rendimien
tos ~stablecidos. 

CAPITULO xıı 

REGIMEN DE RETRmucıoNES 

Como anexo U a este Convenio se recOgen Iu tablas salariales con los 
valores que corresponden a Ias distintas categoria.s, para 1995. 

Para 1996 se apli~ como incremento ~arialt desde ell de enero, eı 
porcentaje rn3ximo que se establezca eD la Ley de Presupuestos Generales 
del Estado para eI citado afio. 

La F.N.M.T. aplicara cu.ıquier acuerdo que pudiera plantearse entre 
108 representantes sindicales y eI Gobiemo fu.era deI marco de la Ley de 
Presupuestos Generales, que supusiera una mejora salarlal. 

ArticuIo 35. Dellnlelones. 

La retribuci6n del personal de la F.N.M.T., 'estari. estructurada por los 
siguientes con~ptos: 

a) Sanui.o Base. 

b) Salano Lineal. 

c) Complementos salariales: 

- Personales. 
- De puesto de trabajo. 
- De venciıniento superior al mes. 

ArticuIo 36. 

En ninglln caso tendran la consideraci6n de salario las cantidades 
correspondientes a 10s siguientes conceptos: 

a) Indemniza.ciones 0 suplidos por gasto.s que hubieran de ser reali~ 
zados por et trabajador como consecuencia de su actividad laboral, tales 
como dietas y gastos por Vİl\jes y desplazamientos. 

b) Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social. . 
c) Indemnizaciones correspondientes a tra.slados, suspensiones 0 

despidos. 

Artfcu10 37. Salarlo Base. 

Es la parte de retribuci6n por uİtidad. de tiempo y estara constituido 
Por el valor que para cada nivel se establece en este Convenio y cuya cuan
Ua fi.gura recogida en et anexo U. 

. ArticuIo 38. SaIarIO L1neal. 

Es la parte de retribuciôn con caracter lineal para todos los niveles, 
que se percibirıi mensuaImente y no servira de base de c3J.culo para la 
detenninaci6n'de los complementos de puesto. 

La cuantia anual para ·1995 sera de 214.014 pesetas, experimentando 
el mismo incremento que et satario Base. 

Artfcu10 39. eomplem.entoa personaJ.es. 

Tendra.n la consideracf6n legal de complementos personales los 
siguientes conceptos retıibutivos: 

Complemento de antigüedad.-Se establece con caıı1cter transitorio un 
sistemə, mediante el cual todo el personal tendra derecho'a aumentos 
peri6dicos por aii~s de servicio, consistentes en dos trienios y quinque~ . 
nios sucesivos, cuya .cuantfa y fonna de c.Ə.I.culo por unidad de antigü.edad 
sera equivalente a la suma del 2,11 por 100 del Salario Base m8s el 5 por 
100 del Salario Lineal, segdn et anexo IL. 

Los trienios ~ quinquenios se computaran en f8ZÔn de los afıos de ser~ 
vicio prestados dentro de cualquier grtıpo profesional 0 categQria en que 
el productor se halle encuadrado. Asimismo se eStlmaran 10s servicios 
prestados en et periodo de prueba y por el personal eventual 0 in.terino 
que pase a ocupar plaza en plantına de la F.N.M.T., sin soluciôn de conti
nuidad, computAndose en BU caso la antigüedad. a partir del 1 de enero de 
1940, a ~o,ser 'lue por dispoaici6n legal se hubiera reconocido antigüedad 
mayor. Los que asciendan de categoria 0 cambien de gıi.ıpo· percibir8.p. los 
aumentos por tiempo de serviclo calculados en su tota1idad .-sobre 108 sala
rios de la nueV8 categoria que ocupen. 

En el caso de que un trab~ador cesase en la F.N.M.T. por sanciôn 0 
por voluntad, sİn solicitar La excedencia voluntaria. y posterionnente se 
reintegrase en la misma, et c6mputo de antigüedad se efect4ara a partir 

de la fecha de este ll1timo ingreso, penliendo 108 derechos por antigüedad 
anteri()rmente adquiridos. 

ArtieuJo 40. Com.plem.entos de puestoe de 'trabəJo. 

Son aquellos que se perciban en r&ZÔn a las caracteıisticas especificas 
del puesto de trabaJo cuando estas comparten oonceptuaci6n distirita de! 
trabaJo corriente. Estci8 complementos son de indole funcio~ y su per
eepci6n depende exclusivamente del ejercicio de la actividad profesional 
en el puesto de trabaJo asignado, por 10 que no tendr8n car8cter consoli

,dable. Se establecen 10s siguientes complementos de puesto de trab~o: 

1. PLU.S de trabajos tdxicos, penosos 0 peligrosos.-Este plu8, con 
cuantfa del 20 por 100 del Salario Base sobre eI tiempo efectivamente tra~ 
lNijado m8s la parte .propoJ,'Cional de vacaciones, la percibinln 108 trabaJa
dores que presten sus servicios en puestos en que se manejen sustancias 
t6xicas 0 se trab~e eD. locales en que se desprendan vapores t6xicos 0 
insalubres, teniendo derecho al referido plus quienes, aun sin trabajar 
directamente con materias tôxicas, 10 hagan en secciones a tas que lleguen 
los vapores 0 polvo que aquell08 desprendan. 

Los trabajos bonificables por estas causas seran determinados de 
acuerdo entre la Direcci6n 4e La Fci.brica Nacional de Moneda y Timbre y 
el ComiM de Empresa de la mlsma, y caso de no existir confonnidad 
podn1n solicitarlo ante la Jurisdicci6n Social. 

En todo momento, y siempre que por la adopcl6n de medidas hayan 
mejorado los aınbientes de trab';o tıast.a un grado que se oonsideren con~ 
diciones nonna1es de seguridad e higiene, podni a su vez cesar' el derecho 
a percepciôn de los citados pluses por'parte de 108 trab~ores afectados. 

2. plus de nocturnidad.-Lo percibinin aquellos trabaJa40res que de 
. modo .continuo 0 transitorio desarrollen su actividad profesi'onal en el 

periodo comprendido entl'e las diez de ~ noche y tas seis de la maftana. 
Qued~ exc1uid08 del percibo de este plus aqueUos trab';ad.ores cuya 

actividad sea noctuma por propia naturaleza y su. retribucİôn se haya 
establecid.o tomando en consıderaci6n esta circunstancia. 

La cuantfa de este complemento se f"ıja en un 25 por 100 del Salario 
Base ~obre el tiempo efecuvamente trabaJado, m8s la parte proporcional 
de vacaciones. 

Las fônnulas de cıilculo para los pluses de toxicidad, penosidad, peli
grosidad y noctumidad senin tas recogidas en el anexo Il, apartado 4. 

Artfcul,:, 41. De venclıniento perl6dico superior aııııes. 

payas extraordinari<is de marzo, junio, septüımbre y diciemim..-Con
sistira. cada una de ellas en el pago de veintitres dıas de Salario Base y 
antigüedad, abOnandose tas dos primeras con tas n6minas de marzo y junio 
y tas <\Ds Ultimas por nôınina especial del 15 al 20 del mes correspo·ndiente. 

Ei cıUculo de las pagas seri. proporcional a 108 dias efectivamente tra
baJados en cômputo trimestral. 

Articulo 42. Boru extraordlnarias. 

Para la realizaci6n de las mismas se estara a 10 dispuesto en el Real 
Decreto 1/1986, de 14 de marzo. 

La fônnula a aplicar para el c8lculo de las mismas figura en el anexo ll, 
pudiendo compensar las mismas dentro de 108 90 dias siguientes a su eje
cuciôn, con tiempos equivalentes de descanso retribuido incrementado en 
un'75 por 100, y previo avi,so de una semana como miniıno. ~ 

Las trabajadoras en estado gestante'y las acogidas al permiso de lac-
,tancia, no pod.nin realizar horas extraordinarias. 

se consid~raran horas extraordinarias estructurales tas empleadas en: 

1. Mantenimientos correctivos. 
2. Mantenimiento para dar servicio a los talleres de producciôn que 

confeccioİıan las listas de loteria nacional. 
3. Durante eJ tiempo del bocadillo,en aqueIlos procesoS productivos 

que por sus caracteristicas no se pueden interrumpir. 
4. Servicio Medico de Empresa para atender los trabaJos de otras 

dependencias. 

.ArdmJ.o 43. Gratl:ftcacl.one8. 

a) Gratificaciôn Jefe de TaIler. 

Como consecuencia de la aplicaeiôn de la sentencia fırme dictada por 
el Juzgado de 10 Social nllmero 16 de Madrid en el procedimie.nto nllmero 
740/87, 10s Jefes de Taller de La y 2.a percibinin como gratificaciôn volun~ 
tarla fıja las siguientes cantidades: 

- Jefes de TaIler de La: 

• Mensua1mente: 17.045 pesetas 
• Semestralmente: 56:500 pesetas 

- Jef~s de Taller de 2.a:. 

., Mensualmente: 13.483 pesetas 
• Semestra1mente: 49.500 pesetas 

b) Gratificaciôn por trabajo continuado en 4 6 5 tumos. 
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Consiste en una cantidad de 10.350 pesetas por todos 108 conceptos 
(incluidas las partes proporcionales de complementos, pagas extraordina
riu, vacaciones, etc.) que se &bonara a cada trabaJador, cualquiera que 
sea su categoria profesional, por sabado, domingo 0. festivo trabəjados en 
108 sistemas de produeci6n continuada de 4 6 5 tumos ya est&blecidos en 
la FAbrica de Papel de Burgos. 

Las gratificaciones f\iadas en ·eI presenre artrculo se aplicarin sin cri
terios econ6micos- discriminatorios para cualquier trabajador de la 
F.N.M.T. afecta.do por dichas condiciones. 

Articulo 44. NoJ'llla8 adınlnistradv88. 

El personal al servicio de la F.N.M.T. recibini eI penı11timo dfa hAbil de 
cada mes eI importe de la n6mina correspondiente a dicho mes, regulari
zada con las posibles ittcidencias pendientes del mes anterior, segun 
modelo del anexo VII, con la confidencialidad. debida de 108 datos econô-
micos. ' 

Los pagos se efectuanin dentro de la jornada normal de trabajo. 

Artfcolo 45. Fomıa y ıugar de pa:go. 

,El pago de salanos se efectuara mediante transferencia 0 cheque bait~ 
cario. Al trab$dor enfermo se le abonara su retribuci6n en las ofıcinas 
centrales'. 

ArticuJo 46. Anticlpo8. 

Todos 108 trabajadores de la F.N.M.T. pod.ran obtener, en concepto de 
anticipo de,8alarios, hasta un 100 por 100 de la cantidad lfquida que ten~ 
gan devengad.a. Haciendose efectivo al dfa siguiente de su petici6n. 

S610 se autoriza un ıruiximo de tres anticipos al mes. 

CAPlTULO xlll 

SEGURIDAD E HlGIENE 

Articu1047. Segurldad e Hig1ene. 

Corresponde a 108 serricios de Seguridad e Higiene y a los vigilantes 
de Seguridad de todos los 'centros de la F.N.M.T., la vigilancia, asesora~ 
miento y desarrollo de todas las n,o,rmas existentes en esta mat(eria, asf 
como e1. estudio de la higiene del trabajo y de los trabaJad.ores, accidentes 
de trabaJo y enfermedades profesionalesJ educaçjön higienico-preventiva 
de los trabaJadores, colaboraci6n con los Seguros Sociales a5i como con 
108 Organismos y autori'dades competentes, de conformidad' con 10 reco
gido en el Decreto 1.036/1959, de 10 de junio, y Orden de 21 de noviembre 
de 1959. 

En cada Centro de trabajo existirti un Comite de Seguridad e H,igiene, 
que se ajust.ara a 10 e~tipulado en el articulo 8.° de la O.G.S.H.T., 0 un vigi
lante de Seguridad en los Centros que proceda. 

La composlci6n de este Comİte sera: 

- Un Presidente, que sera de libre designaci6n de la Direcci6n y que 
llevara a cabo 108 acuerdos tomad.08 en laS reuniones. 

- El Jefe de Seguridad e Higiene. 
- Un Vicepresidente, que suplin1las funciones 'del Presidente y que 

sera el Jefe del Servicio Medico de Empresa. 
- EI A.T.S. mas cualificado en temas de enfermedades laborale8 y acci

.dentes de trabajo. 
- Ei Jefe del Departamento de Seguridad. 
- Un Secretario con voz y voto, desiSnado por la Direcci6n de la 

F.N.M.T. de entre el personaJ. administrativo. 
- Seis miembros designados par los repres~ntante!J de los trabajado

res. 
- Los vigilantes de Seguridad, con voz pero sin voto. 

Los Comites se reunİran, al menos, mensualmente, asistiendo en cada 
reuni6n los responsables con el Director del Departamento que corres
ponda seg6n los temas a tratar y siempre que los convoque su Presidente 
por libre iniciativa 0 a petici6n fundada de tres 0 mas de sus componen~ 
te8. 

En la convocatoria se fijani e1 orden de asuntoa a tratar en la reuni6n. 
Tod08 los Comites, por cada reQIli6n que celebren, extenden1n el ~ 

correspondiente. 
Semestralmente se celebrani una reuni6n de seguimiento con todos los 

directores de Departamento y el Presidente Director i sin excluir las reu· 
niones mensua1es que los miembros del Comite de Seguridad e Higiene 
mantendnin con el Director de cada Departamento. 

Respecto a 1as competencias de los Comites de Seguridad e Higiene se 
estaFa a 10 dispuesto en toda la normativa legaI vigente sobre esta materia 
y a 10 recogido en el Acuerdo Marco para el personal al servicio de la 
Administraci6n (B. O. E. de 7 de febrero de 1986). 

Los acuer!ios de estas reuniones se toma.nin por mayoria s1mple. 

ArticuJo 48. BoP.l' de traINQo. 

La F.N.~.T. suıninistrara cada dos aiıos a tod.os los trabajadores tres 
equlp08 de, ~J excepto en 108 puestos de trabajo considerados excep
cionalmente 'SUci08, para los cuales la duraci6n sera semestra1 0 de repo
sici6n inmediata si el deterioro es manifiesto, debido al trabajo realizado. 

WS ordenanzas y conductores tendran derecho a dos equipos de 
verano, dos de inviemo, cuatro camisd.s y una prenda de abrigo cada dos. 
anos. 

EI equipo de trabajo se compondra de Ias prendas que en, cada 
momento determine et Comit.e de Seguridad e Higiene. 

Las prendas de vestir entregadaş por la F.N.M.T. deberan ser us3das 
obligatoriamente durante la jornad.a de trabajo. 

La limpieza de iu prendas d~ vestir, asi como şu conse'rvaci6n durante 
el periodo fijado, incumbe al trabaJador, salvo en los casos que determine 
la !.ey. 

CAPlTULO XIV 

INCAPAClDAD LABORAL TRANStTORlA 

ArticuJo 49. 

Los trabajadores que se encuentren en situaci6n de baja por Incapaci
dad Laboral Transitoria, derivada de enfermedad comun 0 accidente no 
laboral, perciblran, con cargo a la F.,N.M.T. y con independencia de las 
prestaciones econ6micas que reciban de la Seguridad Social, la düerencia 
que pudiera existir entre aquellas y el importe dell00 por 100 de su sala
rio desde el primer dİa. 
, Las bajas por l.L.T. que excedan de dos en un mes 0 de sels en el ano, 

en las que si bien a partir del cuarto dia se remunerarAn con el 100 por 
100, los tres primeros dias no percibiran salario alguno, a excepci6n de 
iu bl\ias por larga enfennedad, cuya duraci6n 8ea 8upe:rior a tre8 meses, 
que no se computarıin a estos efectos. 

La percepci6n de estos complementos estara condicionada al cump1i
miento de 10 dispuesto en las normas espec(ficas reguladoras de dicho 
beneficio. 

Accidentes: 
Cuando la situaci6n de baja por Incapacidad Laboral Transitoria deri· 

vase de accidentes de trabajo 0 enferinedl)d profesional, los trabaJadores 
afectados percibinln desde el primer dia de la baja, y con independencia 
de las prestaciones econ6micas que legaImente les correspondan, la dife
rencia que pudiera existir entre aquellas y el importe del 100 POr 100 del 
Salario Base, Antigüedad, Salario Lineal y complementos de puesto en el 
momento de la b8Ja. 

La F.N.M.T. tramitara como accidentes _in itinere_ aqueUos que sufra 
el trabaJador en su trayecto habitual de asistencia al lugar de trabajo 0 

regreso a su domicilio. Se entendeni como domicilioJ tanto el habitual 
romo la segunda residencia utilizada para fines de semana, festivos 0 por 
cualquier otra causa, siempre que exista notificaci6n previa al Departa
mento de Personal. 

Maternidad: 
Por maternidad.-La mujer trabajad.ora tendra derecho a un perlodo de 

descanso laboral, con la remuneraci6n total' correspondiente, de ocho 
semanas antes del parto y ocho despues del mismo, 0 dlez en caso de 
parto mıiltiple. Et periodo,postnatal seri. obligatorio y,a el podni s~, 
a petici6n de, la interesada, el tiempo no disfrutado antes del parto. 

Para aquellas trabajadoras en perfodo de gestaci6n que soliciten el 
cambio de puesto de trabajo por razone8 de su estado, la F.N.M.T. vendn1 
obligada a facilitar un puesto acorde con su situaci6n, previo informe del 
Servicio Medico. 

Por adopci6n.-Por ıa: ad.opci6n ,de menores de cinco anos la mıijer tra· 
bajadora disfrutar8. de 108 mismos derech08 que 108 ~ados en materni
dad en et periodo postnataı. Las acho semanas de deseanSo tendnin efec
tos a partir de la fecha de la Resoluci6n judicial por la que se constituye la 
adopciôn. 

ArticuJo ·50. 

,En caso de enfermedad, 108 trabajadores que no puedan asistir al tra
hajo comunicıuıln telef6nicaınente esta circunstancia al DepBrtamento de 
Personal ante8 de las diezde la mafiana, sels de la tarde 0 dos de,la noche, 
seg6n los turnos, para evitar entorpecimient.o en la actividad 'de .su, Depar
tamento 0 Secci6n, no pudiendo abandonar su domicilio a no ser para 
acudir al medico 0 por prescripci6n facultativa, debiendo acreditar ade
cuadamente estas ausencias en los C8S0S en que sea requerida. 

. para la'percepci6n de los beneficios indicados. en el articulo anterior, 
sen\ iıııpreıcindible el cumplimiento de estos requisitos y su tramitaci6n 
serə. independiente de la obligaci6n de presentar 108 partes de l1aJa, con~ 
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finnaci6n de enfermedad y alta, que pudieran ser expedidos por 10s facul
tativos de la Seguridad. Social. 

La FAbrica Nacional de Moneda y Tiınbı:e tie.De derecho a practicar 
reconocimien.to medico al personal que se reintegre al trabaJo despues de 
una ausencia 8uperior a un mes, cualquiera 'tJ,ue haya sido la causa de 
esta. 

Artfeulo 51. Coınlsl6n de SanIdad. 

La F.N.M.T. tendra constituidas en sus distintqs cenıros de tJ:ab&,jo 
Comisiones del Servicio Medico, que esta.nin compuestas por el Director 
de! Departa.mento. de Personal, el Jefe de Asuntos Soclales, Jefe del Servi
eio Med-ico y tres.representantes lega1es de 109 trabaJadores. De la Conlİ· 
si6n se _ elegira un Secretario, que levantari. acta de la$ reun.ones que se 
Ueven a cabo. 

Entre las funCıones de esta Comisiôn estanin las siguientes: 

- Anua1mente se efectuara obligatoriamente un reconocimiento 
medico a todo eı personal de la F8brica con analitica voluntaria. Asi
mismo cada operario dispoiıdn\ de una cartilla medica, que reco
geri. todos 10s deta1les observados y las causas que 108 originen. 

..: se estableceran reconoclmient:08 'medicos preventivos anuales 0 bia
nuale8 de caracter voluntario (gineco16giCQS y uro16gicos a trabaja
doras/es y oftalmo16gicos por et U80 prolongado de pantaUas de 
ordenador, etc.). 

- Los trabajadores de 1a,F8.briea Nac1ona1 de Moneda y Timbre senin 
sometidos a reconocimientos medie05 por riesgos especificos de su 
puesto de trabl\io. 

- Recomendar los puestos de trabajo,a los que no podran acceder 
aquello8 trabajadores afectado8 por algUn tipo' de enfennedad, 
1esi6n 0 impedimento fisico que 1es iınposibilite realizar correeta
mente las labores de dichos puestos. 

-- Analizar las, quejas ptesentadas po,r 108 trabajadores en relaci6n con 
la atenci6n y el trato recibido por 108 medicos y especialistas de la 
Entidad Colaboradora. 

- Mantener y proponer la ampliaci6n de·las prest.a.ciones asistenciales 
y de consulta y rehabilitaci6n en todos 108 Centros- que estan recogi
dOB en el .Boletfn Informativo del Servicio Medico de Empresa de 
1989» y actua1izar el mismo. 

CAPITULO XV 

DERECHO DE REPRESENTACION • 
Artfeulo 52. Representacl6n direeta. Comlte de Emp ....... 

Es el m8ximo 6rgano representativo de los trabajad.ores de la F.N.M.T. 
elegido democn.ticaniente. Atendiendo a las posibles variaciones nominati
vas que pueda experimentar en el futuro, en 10 sucesivo se desi.grıaJ11n como 
representantes de 108 trabl\iadores, cubriendo con ello el nombre actual.y la 
denominaci6n 0 fonnas.de representaci6n que puedan establecerse. 

La Empresa pondni a disposici6n de los representantes de los trabaja
. dores 108 correspOndientes tablones de anuncios en 105 diferentes depar-· 
tamentos, de fı1cil aceeso al personal para poder cuınplir ad.ecuadamente 
con eL deber de la informaciôn pudiendo publicar y distribuir sin pertur
bar el nonnal desenvolvimiento del trabl\io, publicaciones de interes ~ 
ral 0 social.. 

Artfeulo 153. . Competenclaıı del Comlte de Emp ....... 

1. Conocerıi 105 modelos de 108 contratos de trabaJo previamente a la 
formalizaci6n de 105 mism08. ssi como 105 relativos a la ierminaciôn de la 
relaci6n ıabora1. 

2. SerB informado con cad.cter previo, salvo en 108 casos de fuerza 
mayor, de toda.s las horas extraordinarias a realizar, detallando la causa 
que las motiven, y.recibir mensualmente una relaci6n de las realizadas en 
dicho periodo .. 

3. Estara presente en las reuniones de! Consejo de Administraci6n, 
con su representante. 

4. Tendra participaci6n, en la forma que p08terlormente se esta
blezea, en las siguientes Comisiones: Seguridad e Higiene, Relaciones 
Huİnanas, Sanidad, Sugerencia8 y Fonnaciôn. 

6. Se le otorga.ni. audiencia con cani.cter previo a la toma de decisio
nes en 10 referente al traslado total 0 parclal de tas' instalaciones. 

6. Conocer, al menos trimestra1mente,las estad.isticas sobre el indice' 
de absentismo y SU8 causas, los accidentes de trab~ y enfennedades pro
fesionales y sus consecuencias, 108 fndices de siniestra1idad., 108 estudios 
penôdicos 0 especiales del medio 'ambiente laboral y 108 mecanism05 de 
prevenci6n que se utilizan. 

7. Dispondra de las tareas asignadas a.cada puesto de tr8bajo, con el 
correspondiente anaıisis de1 mismo, el manual empleado para su valora-
el6n, hoja analftica de los criterlos y et resultado final obtenido en la valo-
raciôn que se realice de todoslos puestos exiStentes en la F.N.M.T. 

8. Conocer el Balance, la Cuenta de Resultados, el Presupuesto y la 
",Memoria de la F.N.M.T .• recibiendo trimestralmente informaci6n·escrita 
Bobre la situaci6n econômica y de la producci6n y ventas de la Entidad, . 
80bre" eI programa de producciOn y evoluci6n del e,mpleo y del trab~o en 
la empresa. 

9. Emitira infoı:me con caracter previo a cualquier modificaciôn del 
status juridico de la empresa. A este respecto la F.N.M.T. aportara. previa
mente al İnfonne de los representantes de 108 trabl:\iadores, 108 estudios 
que elabore para la justificaci6n de c:ij.cho cambio. 

10. Emitir informe con cani.cter previo a tas decisiones que seadop
ten Bobre: 

- Reestructuraciôn de plantilla y ceseB tota1es, parciales, definitivos 0 
temporales. 

- Implantaci6n 0 revisi6n de sistemas de organizaciôn y control de 
tr3bt\io. 

- Estudio de tiempos y vaIoraci6n de puestos de trabajo. 
- Cat81ogo de puestos de trabajo. 

11. Tendran aeceso a Ias distintas dependencias- de Fabrica en los 
diferentes horarios de trabajo, previa-comunicaci6n . 

12. 1..os representantes de 108 tra~ores estar8n facuft.ad.os plena
mente para la divulgaCi6n de sus trabajos y cometidos, siempre que eUo 
no afecte a la normalidad. laboral. 

13. Los miembros de 108 Comiıes de Empresa que tengan que despla
zarse de su lugar de trabajo por raz6n de su representaci6n sindica1. perci
binin ıas die~ y gastos de locomoci6n en las condiclones establecidas en 
et presente Convenio, previo consentimiento de la,Di.reccl6n. 

14. Los a&e80res de los trabaJad.ores podnin acceder a 108 locales-des
tinado8 para 105 Comit.es de Empresa y Secciones Sindicales, ,cumpliendo 
eatos los reqUİ8itoB que en cada momento puedan regir para las visita.s del 
personall\ieno a la F.N.M.T. 

Artfeulo 54. crecııto de horas. 

Los representantes de los trabajadores dispondran de hasta sesenta 
horas laborables al mes cada uno para el desarroUo de sus actJ.vidades 
representativas, pudiendose ausentar a tal fin del centro de trabaJo Y Bin 
que eUo suponga peıjuicio econ6mico, profestömil'o de cuaIquier,otro tipo. 
Podnin acumular tas horas mensuales, previa autorizaci6n del Departa
mento de Personal en uno 0 varios de sus componentes, Bin rebasar el 
m4ximo total y sin que pUedan acwnularse de un mes para otro, pudiendo 
quedü exentos de la prest.aciôn de trabajo efectivo, percibiendo la totalidad. 
de 108 emolumentos que hubieran colTeSpondido a su jomada habitual . 

Estas horas de exceso, sobre las sesenta mixi:m~ prevista&, seri.n cedi
-das y convenientemente justifieadas por otrbs represenlantes. 

EI miembro de los represe'ntantes de los trabajadores elegido para 
. desempeiıar el cargo de Secretario gozara de dedicaci6n plena'a tiempo 
total, debiendo curn,plir con los requisitos, generales de presenoia a la 
entrada y salida de la Fabrica. siendo desempefıad.o su puesto laboral por 
sustitutos en regimen de transitoriedad mientras dure el mandato sindical. 

Artfcolo 55. 'Comite Intercentros • 

El Comire lntercentros 'de la F.N.M.T. est.ara fonnado por doee miem
bros, en su composiciôn se respetar8. la proporciona1idad, conforme a 108 
resultados electorales obtenidos en las uıtimas elecciones sindicales.. En la 
designaci6n de los miembros integrantes de este Comire se respetara 10 
establecido en la legislaciôn vigente. 

Est.an11egltimado para negociar Convenios Colectivos, Reglamentos y 
cualquier -otto tipo de pactos que afecten a los intereses genera1es de los 
trab&jadores de la F.N.M.T., siri. perjuicio de las competencias que en sus 
respectiv08 arnbito8 puedan, tener los Comites de centros de trabajo. 
Podn\ nombrar Imi representantes correspondientes para la negociaci6n 
de los Convenios Colectivos, asi como 108 miembros de la Comisi6n Mixta 
de interpretaciôn del Convenİo. ' 

Se reunini 'cuando menos dos veces al afio, sin poder sobrepasar et 
limite de ocho reuniones en el mismo perfodo, cubriendo los gastos de 
desplazamiento, alojaıniento, etc., a~cargQ de ıa. Empresa. 

Artfculo 56. Secclones Slnd.1cales~ 

La escala para establecer el n6mero de delegad.os 'de las Secciones Sin
dieales mas representativos a nivel estata1, atendiendo a la plantilla de la 
Empresa sen\.: -

Num.ero de trabaJ&dores 

Hasta 250 trabaJad.ores ........................................................... . 
De 251 a 750 trab~adores .................................................... .. 
De 751 a 2.000 trabl\iadores ................................................. : .. .. 
De 2.001 a 5.000'trabajadores ..................................................... . 
De 6.001 en adelanıe .................................................................... .. 

N ........ 
dede1epdos 

1 
2 
3 
4 
6 
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Se aplicara en todo momento 
11/1085, de 2 de agosto, asİ cm 
rroUo de la rnisma y tendrin İ):-; 
eI artfculo 53.4. 

10 establecido en la Ley OrgAnica 
·:iı:ı~siciones que se dicten en desa

Ol cn ı8s Comisiones previstas en 

CAPlTULO XVI 

PREMIOS. ACCION SOCIAL Y RELACIO~;· .. JII.MANAS 

ArticuIo 57. Preml08. 

Los premios que la F.N.M.T. otorgarıi a sus trabaJadores son 108 
siguientes: . 

- Premio de iniciativas y sugerencias. 
- Medalla de plata. . 
- Medalla de oro. 
- .Pcı·ıniı, .1),. ı·onstancia. 

Premw de iniciativas y sugerencias.-Sera otorgado a las personas 
cuyas iniciativas y sugerencias contribuyan a mejorar las condiciones de 
segurldad, econ6micası metodos de trabaJo, rendimientos, costes. lll'. 

EI importe total para este premio sera repart1,ə'ı entre el numE"ro d~ 
sugerencias aceptadas por la Comisiôn creada a t&i ef',·clı, ı'n base a ıJ" (""ii· 
dad 0 utilidad. Dichas sugerencias podnin ser individuaıes 0 colectivas. 

Este premio podra quedar desiertQ. 
Tanto la concesi6n de estos premios com~ el funcionamiento de la 

Comisi6n se reguIaran por el Reglamento de Sugereneias. 
Medalla de plata.-Obtendnln este preınio tod08 108 tr&bajadores que' 

durante la vigencia de este Convenio cumplan veinticinco mOB de 8f'rvi
eio&' en la F.N.M.T., asi co-mo un premio en meWico consistente en URa 
cuant{a de quince dias de salario real Conjuntamente con la medalla de 
plata y et premio en met8lico se otorgar8 un diploma. 

Medalla de oro.-Obtendran este premio todos 10s trabaJadores que 
dutante la vigencia de este Conven1o eumptan treinta y einco anOB de aer
viclos en la F.N.M.T., asf como un premio en metal.ieo consistente en una 
mensualidad de salario: 'real. Conjuntamente con la medalla de ora y el 
premio en metalico se entregara un diploma. 

Pnnnio de constan.cia.-Obtendııi.n este premio todos los trabajadores 
que durante ı.a vigencia de eıfte Convenio- cumplan cuarenta anos de seIVİ
cioa en ia F.N.M.T. El premio consistini en dos'meRSU8lidades de salario 
real y un diploma. 

Los trabaJadores que causen bl\ia definitiva en la F.N.M.T. durante et 
afio en que devengan eL derecho a recibir UDO de 108 premios establecidos, 
10 percibirAn integramente junto al resto de trabBjadores con ese derecho. 

ArUcııIo 58. Acd6n SOCLaI. 

La F.N.M.T. concedeni prestaciones complementaıias a todo el perso
nal perteneciente a la plantilla de esta F8brica con criterios de igualdad y 
homogeneidad. 

Entre estas figuran: 

- Ayuda a dismlnuid08. 
- Grupo de'Empresa. 
- Prestaciones de canicter personaJ. a viu~os' y jubiladas/os. 

Artfculo 59. Econonıato. 

El servicio de Economato se regu1ani confonne a la nonnativa vigente 
en cada:: momento. asi como por la modificacl6n' 0 modificaciones estable
cidas 0 que se puedan establecer por la Autoridad Laboral competente. 

ArUeulo 60. Asoclacl6n de Prev1ıı16n 'y Socorroo MUtD08. 

En la F.N.M.T. esta.ra establecida unaAsociaci6n de car8cter social que 
se regira por su propio reglamento, sus recursos econ6micos no pod.ran 
detraerse de la Masa Salarial 0 Acci6n 800101 del persoruol de la F.N.M.T .• 
de acuerdo con la legislaci6n vigente. 

Ardculo 61. Comlsi6n de relaclODe8 humanas. 

Funcionara con car8.ct.er pennanente esta Comisi6n, cuyas competen
cias senin todos aquellos supuestos de orden socia1 y humano en sus face
tas individuales .0 colectivas. 

Estara formada por seis miembros de 108 cuales tres senin nombrados 
entre 108 representantes de 108 trabajad.ores y 108 tres resta.ntes poı la Direc
cion de la Fabrica. Entre ellos nombraran un Presidente y 1111 Secretario. 

Se reunira. una vez al mes de (orma ordinaria"y cuantas veces sea nece
sarİo en reu,ıi6n extraordinaria. Et Secretario levantara acta de todas 
ellas. 

Tendni como mİSiones especifi.cas el aruUisis de propuestas de: 

. - Prestamos para viviendas. 
- Ayuda econ6mica 0 de cualquier tipo en casos de disminuidos fisi

C08, psiquicos y sensoıiales. 

. - Financiaci6n para algunos C8S0S especiales de tratam1ento, opera
'ciones, etc~, no cubiert08 por la Seguridad Social Y con plena justifi
cacl6n a juicio de la Comisi6n. -

. - Todas cuantas pudiepın derivarse de las relaciones humanas de/o 
entre 108 trabajadores. ' 

Para- atender estos fines dispondra de 108 siguientes fondos: 

- El de Acci6n Social, destinado principalmente a ayudas a disminul
.d08 fislcos, ps{quicos y sensoriales. 

- El de donativos, destinados a ayudas sin devoluci6n, euya cuantia 
sera de 1.000.000 de pesetas para atender tod08 lbs gastos de 
urgente necesidad. . . 

- El-destinado a prestamos para la adquislci6n de viviendas, con una 
dotaci6n total de 20.000.000 de pesetas anuales y 108 prestamos de 
hasta 1 mill6n de pesetas. 

_ El otorgamiento y la gesti6n de dichos prestamos queda regulado por 
et Reglamento de Regimen Interior existente a ta! fin. 

Se concederan p~tamos sin interes a los trabaJadores de la F.N.M.T. 
por gastos de enfennedad justificados con un importe mıiximo de 500.000 
pesetas; no acumulables, liquidables en 12 meses por descuento en 
n6mipa y en C880 de ftnalizar la relaci6n laboral tendra que ser liquidado. 

CAPITUJ.O XVD 

.REGIMEN D1SCIPLlNARIO 

ArticuIo 112. Faltu Y oıuıdo ...... 

1..os trabaJadores podrıin ser sancionados por la Direcci6n de Fabrica 0 

por tas person8s que la misma dete.nnine, en virtud de mcumplimientos 
. laborales, de acuerdo con la graduac16n de faltas y sanciones que se esta

blecen en este epigrafe: 
Las faltas disciplinarias de 108 trabaJadores, cometidas con ocasi6n 0 

como consecuencia de su trabaJo, podn1n ser leves, graves 0 muy graves: 
a) Seıı1n falta:s leves tas siguientes: 

1. La incorrecci6n con el pdblico y con los çompafieros 0 subocdina
dos. 

2. El retraso, negligencia 0 descuido en el cumplimiento de sus 
tareas. 

3. La no comunicaci6n con la debida ante:ıaciôn de la falta al traba,jo 
poc causa justificada, a no ser que se pruebe La imposibilidad de hacerlo. 

4. La falta de asistencia al trabaJo ·sin causa justificada de uno 0 dos 
dias al mes. 

5. Las faltas repetidas de puntualidad sin causa justiftcada de tres 0 

cinco dias al mes. .. , 
6. El descuido en la conservaci6n de 108 locales, material y documen-

tos de'los servicios. i 

7. En general, el incumplimlento de lôs deberes por negligencia 0 des
cuido excusable. 

b) Serıin faltas gravesıas slgulentes: 

1. La falta de discipllna en el trabajo 0 del respeto debido a los supe
dores 0 compafieros inferiores. 

2. El incuynpliıniento de las 6rdenes de instrucciones de ios superio
res y de las obligaciones concretas del puesto de trabaJo 0 las negligencias 
de tas que se deriven 0 puedan deıivarse perjuicios graves para el servi
eio. 

3. La descon8ideraci6n con eJ pubHco en el ~ercicio del ~o. 
4. El incumpllmiento 0 abandono de las nonnas y medidas de seguri

dad e higiene en ei trabaJo establecidas, cuando de i08 mismos puedan 
derivarse riesgos para la saiiıd y la lntegridad asica del trabaJador 0 de 
otros trabajadores. 

5. La" falta de asistencia al trabajo sin causa justificada durante tres 
dfas al mes. 

6. Las faltas repetidas de puntua1idad sİn causajl.l'.ı'f"u t. .... d.ırante 
mAS de cinoo dias y menos de diez dias al mes. 

7. E1 abandono del trabajo sin causa justifj.cada. 
8. La simuIaci6n de enfennedad 0 accidente. 
9. i.,a siınu1aci6n 0 encubıiıniento de faltas de otl"Ofl trab8jadores en 

relaci6n con sus deberes de puntualidad, asistencia y permanencia en et 
tnbııJo. 

10. La disminuci6n continuada y voluntaria en el rendimieiıto de tra· 
bajo nonnal 0 pactado. 

11. La negIigencia que pueda causar graves daiios en la conservaciôn 
de los locales, material 0 documentos de servicios. 

12. EI ~ercicio de actividades profesionales, publicas 0 privadas, sin 
haber solicitado autorl.za.Ciôn de cornpatibilldad . 

13. La tİtilizaci6n 0 difusi6n indebida de datos 0 asuntos de los que 
se tenga conocimiento por r&ZÔn de! trabaJo en el Organismo. 
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14. La reincidencia en la comisi6n de faltas leves, aunque sean de 
distinta natura1eza, dentro de un mismo trimestre, cuando hayan mediada 
sanciones poı 188 'mismas. 

16. Incumplimiento de 108 plaz08 U otra disposici6n de procedimiento 
, en rnateria de 1ncompatibilidades, cuando no 8Upongan mantenirniento de 
una altuacl6n de incompatibilidad. 

16. La conducta que produzca el hostigamiento sexua1 hacİa cua!· , 
quier trabajador 0 trabajadora. 

En 108 C8BOS COnstatad05 de hostlgamiento sexual nunca se podni pro
ceder al traslado forzoso de la persona denunciante. 

- c) Senin faltl\ıl muy graves Jas sıgulenıes: 

1. Ei fraude, la deslealtad y el abuso de confianza en Iu gestiones 
encomendad.as, asi como cualquier conducta constitutiva de delito doloso. 

2. La manlfiesta insubordinaci6n individual 0 colectiva. 
3. EI fa1seamlento voluntatio de datos 0 informaclones del serVicio. 
4. . La falta de asistencia al trabajo na justificada durante m8s de tres 

dias al mes. 
6. Las falias reiteradas de puntualidad no justificadas, durante diez 0 

ma dias al mes, 0 durante mı1s-de veinte dias al trime:stre. 
6. La reincldencia en faltas graves, aunque sean de disti.nta natura

leza, dentro de un perlodo de seis meses, cuando hayan mediado sancio
nes por las rnismas. 

7. EI incumplimlento de las normas sobre ~compatibilldad cuando 
den lugar a situaciones de incompatibilldad. 

8. Cuando se de el supuesto establecido en el apartado b), 16, de! pre
sente artfculo y ademas concurra la circunstancia de ser ejercido hacia 
una persona subərdinada 0 super10r laboralmente. 

Eıi 108 casos en que efectivamente exista: h'ostigamiento seXual, nunca 
se procedera al traslado foI"Z080 de la per80na denunciante. 

9. La utilizad6n de informaci6n intema de la F.N.M.T. en beneficio 
propio 0 de empresas que entren en concurrencia con la F.N.M.T. 

Sanciones.~Las sanciones que pooran imponerse en funci6n de la cali-
ficaciön de las.faltas, seııin las siguientes: 

a) Por faltas leves: 

- Amonestaci6n por escrito. 
- Suspensİön de empleo y sueldo de hasta dos düıs. 
- Descuento proporcional de las retribuciones correspondientes al 

tiempo re~ dejado de trabajar por faltas de asistencia 0 puntuali
dad no justifloadas. 

b) Por faltas graves: 

- Suspensiön de empleo y sueldo de tres a treinta dias. 
- Suspensi6n de! derecho de concurnr a pruebas selectivas 0 con-

curso de ascenSo por un periodo de uno a dos anos. , 

c) Por faltas muy graves: 

- Suspensi6n de empleo y sue140 de treinta y-uno a noventa dias. 
- Inhabilitaci6n para el ascenso por un periodo de <ıos a seis afios. 
- Traslado forzoso sin derecho a indemnizaci6n. 
- Despido. 

Procedimiento.-Las sanciones por faltas graves 0 muy graves requeri
rıin la tramitaci6n previa de expediente, de acuerdo con las siguientes 
normas: 

1. EI Director de Personal comunicarıi por escrito 'al interesado la ini
ciaci6n del expediente disciplinario, indicando los cargos que se le impu
tan, con expresi6n de los hechos que 108 motivan y nonna cuya infracci6n 
se presumeı dando traslado de la apertura y de los C&Fgos al Comite de 
Empresa. 

En ol plazo de die. dı .. hAbil .. , ei trab'liador podnl efectuar bıs alega
ciones que estlme peı:tinentes en defensa de sus derechos. 19ualmente, el . 
Comite de Empresa podni personarse y a1egar 10 que ool\8İdere oportuno 
en el mismo plazo. . -

2. Practicadas, en su caso, las pruebas que se estimen pertinentes, de 
oficio 0 a instancia del trabajador, asi como cualquier.Jnforme comple
mentario que el Director de Personal requiera para el esclarecimiento de 
los hechos, se fonnularıi por el Director de Personalla propuesta de san· 
ci6n, elevıindola al Presidente Director de la Fıibrica y, una vez confir· 
mada, se pr:ocederi. a notiflcar al interesado y al Comite_ de Empresa 

PrescrtpcWn.-Las faltas leves prescribir.in a 108 diez "dias; las graves, 
a los veinte dias, y Ias muy gravesı a los sesenta dias, a partir de la fecha 
en que la F.N.M.T: tuvo conocimiento de su comisi6n y, en t.odo caso, a los 
seis "meses de haberse cometido. Dichos plaios quedaran interrumpidos 
por cualquier acto propio del expediente instruido 0 preliminar del que 
pueda instruirse, en su caso, siempre que la duraci6n de e8te, en su con
junto, no supere el plazo de seis meses sin mediar culpa del trabajador 
expedientado. 

Los Jefes superiores que toleren 0 encubran las falıas de los subordi· 
nados incurriran en responsabilidad y sufriri.n la. correcci6n 0 sanci6n 
que se estime procedente, habida cuenta de la que se imponga al autor y 
de la intencionalidad, perturbaci6n para' el servicio, atentado a la digni
dad de La F.N.M.T. y reiteraci6n 0 reincidencia de dicha tolerancia 0 encu
briıniento. 

Todo trabajador podra dar cuenta por escrito, por sİ 0 a traves de sus 
representantes, de 108 actos que supongan !alta de respeto a su intimidad 
o a la consideraci6n debida a su dignidad humana 0 Isboral. La Direcci6n 
de la F.N.M.T., a traves del Departamento de PersonaJ, abrini la oportuna 
informaci6n e instruir.i, en su caso; el expediente discipUnario qu~ pro
ceda 

Cancelaci6n de ja.ltatı.-Las faltas que hayan generado sanci6n se can
celar8n por ,eI transcurso del tiempo 5egUn la sigriiente relaci6n: 

- Por faltas leves, seis meses desde su notif'icaci6n. 
- Por faltas graves," dieciochp meses desde su notificaciôn 
- Por faltas muy graves, treinta y seis meses desde su notificac16n. 

CAPITULO xvm 

FOMENTO DE EMPLEO 

ArtIeulo 63. Fomento de empleo,jabllad6n. 

Dentro de la politica de prom0ci6n de! empleo, la jubilaci6n sera obli· 
gatorla al cumplir el trab~ador la edad de 66 aftos, comprometiendose la 
Direcci6n a constituir bolsas de empleo con las vacantes que se produzcan 
por esta causa, que no sea preciso amortizar dentro del proceso de recon
versi6n regu1ado en el articulo 28 de! presente Convenio, incluyendo a la 
may~r brevedad en su oferta publica de empleo un contrato de trab~o de 
la misma naturaleza que el extinguido. . 

La edad de jubilaci6n establecida·en el p&rrafo anteripr se considerarıi 
sin perjuicio de que todo trabajador .pueda completar los peri9dos de 
carencia para la jubilacion en cuyo supuesto la jubilaci6n obligatoria se 
producira al comph~tar eL trabıijado-r dicho8 perfodos de cotizaci6n a La 
Segutidad Social. 

Quedaran incorporados al teXto del Convenio 108 acuerdos que se 
adopten sobre jubilaci6n anticipada a partir tle los 60 afios, en la Comi
sion Mixta de Reconvıersiön (artieuIo 28). 

CAPITULO XIX 

FORMACJON PROFESIONAL 

Artfeulo 64. Formaci6n interna. 

Se establece la Comis16n de Formaci6n, con representaH6n suficiente 
de los trabaJadores, en la que se decidirıi la politica y estrategia formativa 
de la F.N.M.T. segdn sus necesidades tecno16gicas y cuya tendencia sera 
formar et mayor mlmero posible de La plantilla para la adaptaci6n a los 
nuevos procesos 0 carnbios tecnol6gicos, excluyendo criterios discrimina
torios de cualquier tipo y asumiendo 19S criterios generales que se con
templan en el Acuerdo Marco. 

Esta Cornisi6n se reunirıi al menos una vez al mes y elevara su~ pro
puestas a Direcciôn. 

En concreto, la Comisi6n de Formaci6n debe asumir como propio el 
objetivo de elaborar y proponer un sistema de formaci6n interna cohe
rente que pasara a la aprobaci6n del Presidente--Director de la F.N.M.T. 

Se facilitaran cursos de fonnaci6n ocupacional en colaboraciön con el 
l.N.E.M. u 6tros centros segUn las-necesidades de la F.N.M.T. 

CAPITULO XX 

VlNCULACJON A LA TOTALIDAD DEL CONVENIO 

ArtIeulo 66. 

Ambas representaciones convienen en considerar 10 pactado como un 
todo orgıinico indivisible, por 10 que se considerara el Convenio como nulo 
y sin eficacia alguna en el supuesto de que por ıas autoridades compe
tentes no fuese aprobado a.lgUn pacto fundamental a juicio de cualquiera 
de las partes, con 10 que quedaria desvirtuado el contenido del Convenio. 

ArtIeulo .. M. 

El articulado del Convenio forma un corUunto unitario. No senin admi
sibles las interpretaciones 0 aplicaciones que a efectos de juzga.r sobre 
situaciones individuales 0 colectivas valoren aisladamente las estipulacio-
nes cc;mvenidas. ,1- " 
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DISPOSICION TRANSITORIA PRIMERA 

Creaci6n de una C&misi6n Tecnİca de car8cter mixto que estudie y dis-
cuta la evoluci6n y lijuste a largo plazo de la Fabrica. 

D1SPOSICION TRANSITORIA SEGUNDA 

Se acuerda constituir una Comisi6n de Normativa que, tras la firma 
del VI Convenio eolectivo, trabaje para armonizar el marco de relaciones 
laborales de la F.N;M.T. y las condiciones dı;l nuevo Estatuto de 108 'İ'raba
jadores modilicado por Ley 11/1994. 

Esta comisiôn integraıı\ sus trabajos y conelusiones en el texto del VII 
Convenio Colectivo de la F.N;M.T., cuya negociaci6n comenzara a partir 
del 1 de enero de 1997: . 

Ambas partes reconocen que la negociaci6n colectiva es un instru
merı:to fundamental, impre~cindjble. para hacer frentea las situaciones 
cambiantes que se puedan producir en la F.N.M.T. 

Durante el tieı:npo de vigencia del V Convenio, las relaciones laborales 
en la F.N.M.T. se regiran por sus contenidos, primando la bıisqueda de 
acuerdos y la negociaci6n de buena fe. . 

D1SPOSICION FINAL PRIMERA 

A la entrada en vigor del presente Convenio queda derogado expresa~ 
mente el anterior, aprobado por Resoluci6n de fecha 30 de noviembre de 
1994, publicado en el B. O. E. del dia 21 de noviembre de_1994. 

D1SPOSICION FINAL SEGUNDA 

Todo trabajador que se considere perjudicado en sus derechos y qui~ 
siera presentar reclamaci6n ante la Jurisdicci6n Social competente, ·ten
dd. previamente, con un mes de antelaci6n, que presentar su escrito de 
rec1amacion ante la ı;)i~ci6n de la F.N.M.T. 

Se comprometen arrıba$ partes a establecer un sistema de arbitraJe en 
el VII Convenio Colectivo para las modificaeiones de Iu condiciones de 
trabajo. que se quieran 1mplantar en la Empresa y se esıe en desacuerdo 
con el total del contenid6; y asf sea acordado eXpresamente por la Comi~ 
sion Paritaria. 

DISPOSICION FINAL TERCERA 

En 10 no previsto en el presente Convenio se estani a 10 dispuesto en el 
Estatuto de los Trabajadores, Acuerdo Marco para el personallaboral al 
servicio de La Administrac:i6n y demas legislaci6n presente 0 futura que 
resulte de necesaria y general aplicaci6n. 

DISPOSICION FINAL CUARTA 

En la linea con 10 establecido en el Acuerdo AdminİStrac16n-Sindica~ 
tos, de 16 de septiembre de 1994, y siempre en el marco de las leyes de 
Presupuestos Generales de1 ~tado, cuando se estab1ezcan para los fun~ . 
cionari08 pı1blicos medidas correctoras q~e garanticen eI mantenimiento 
del poder adquisitivo, se apİican\ una f6rmula simUar, e~ el mismo sen~ 
tido, para eI personal de la F.N.M.T. 

Tanto el incremento salarial cuanto la f6rmula de mantenimiento del 
pod.er adquİSitivo se aplicanin de modo inmediato a la 'publicaciôn de la 
disposici6n correspondiente. En cualquier C8S0, estas actua1izaciones ten~ 
dıı1n efectos retroactlvos a 1. d~ enero del -tiercicio a que se refieran. 

ANEXO 1 

1. ReJad6n de categorias y nlve1es salarlale8 

2. Deftn1clones de laa categorias pl'Qfesiona1es 

En este anexo se recogen las definiciones vigent.es de las distintas cate
gorias profesionales y niveles salariales de acuerdo con los manuales de 
valoraciôn utilizados y entregados a la Representacion de los Tralnijado
re. el dia 4 de mayo de 1989. 

Las calificaciones correspondientes a cadjl categoria profesional, reco
gidas en este anexo, podniıi ser modificadas pol' la Comisiôn Mixta esta~ 
blecida. en el articulo 9.° del presente Convenio y posterior ratificaciôn de 
la Comisiôn Paritaria, 0 bten mediante resoluci6n de la jurisdicci6n com~ 
petente en relaci6n con tas reclamaciones que ante la misma se interpon
gan 0 esıen pendientes de resoluciôn, siempre que estas afecten·\. mas de 
la mitad de los trabajadores que ostenten una determinada categoria, en 
caso contrario se respetani eI nivel salarial resultante dd personam, man~ 
teniendo la categoria. Asimİsmo, estas resoluciones 0 sentencias se ade
cuaran al nuevo sistema iİltroducido)l partir del 3 de julio de 1989. 

Relaclon de categorİaSY niveles salariales por grupos 
profesionaJes 

Jefaturas: 

FABRICA DE MADRID' 

perscnıal con mando 

Nive1es 

- CoordinadorJefe ...... :............................................ 16 
- Jefe de Area .Nivel A. .... .......................................... 16 
- Jefe de Area .Nivel B ............................. ~................ 14 
- Jefe de Area .Nivel C ........ : ......................... :........... 13 
- Jefe de Area .Nivel D. . . . ...................... .. .. . . . . . . . . . . . . . . .. 12 

Mandos: 

- Jefe de Especia1istas Tecnicos .................................... 11 
.:... Jefe de Taller de 1.-................................................ 10 
- Jefe de Taller de 2.-............ ..... . . . .. . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . ..... 9 
- Jefe de Alm~n ............ ".... ........ .. .. . . . . . . . . . . . . . . .. .. . . .... 9 
- Ooordinador de Carga y Descarga ...... : . .. . . . . . . . . . . . . . . . .. .. ... 8 
- Jefe Administrativo de 1.-......................................... 11 
- Jefe Administrativo de. 2.- ................. ~ . . . . . . . . . . ... . . . ... ..... 9 
- Responsable de Ordenanzas y Conductores. . . . . . . . . . . . . . . .. . .... 8 
- Responsable de Celadores ........................ : . . . . . . .. . ....... 6 
- Responsable de Archivo ....... . .. . . . .. .. . . . . . . . . . . . .. . . . ... . .. .... 6 
- Jefe de Limpieza ............... . . . . .. . .. . . .. . . . . . . . . .. . . . . .. ........ 6 
- Jefe de Expediciones ............................... J....... ........ 10 
- Responsable de salas y Exposiciones.. . .. .... .. .. .. .. .. .. ......... 9 
- Operador Jefe de Infonruitica. de Producci6n . .. ..... . ........... 10 

Auditorla: 

personal sin mando 

Tecnicos 

- A·uditor ............................................... :.............. 12. 
- Ayudante de Auditor .............................................. 8 
.:... Auxiliar de Auditoria ... ... .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . .......... 7 

Dibujo y Grabado: 

- Dibujante Pr6yectista de Expo$iciones .......................... ". 11 
- Dib\\iante Proyectista de Originales ..................•........... 11 
- Dibujante Proyectista Auxiliar . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ... . ......... . . 9 
- Grabador Artistico de Originales. . . . . . . . . . . . . . . ........ ........... . 11 
- Grabador .Artistico Auxiliar de Originales. . . .. ....... .......... . . 9 
- Grabador Mecanico . ..... ........ .......... .... .................... 10 
- Grabador Artfstico de Moneda ............ ; . . . ......•........... .. Il 
- Grabador Artfstico Auxiliar de Moneda ..................... :. .. . 9 
- Aspirante a Tecnico no Titulado de 1.-........................... 7 
- Aspirante a Tecnico no Titulado de 2.- ....................... : . . . 6 
- Aspirante a Tecnico no Titu1ado de 3.-.. . . . ..................... . 3 

Iıüormaciôn: 

-' Periodista........................................................... 11 
- Fot6grafo-Filınador................................................. 9 

Informatica de Gesti6n: 

- Analista de lnfQrın8.tica .......... " . . . . .. .. .................. .. . .. . 11 
- Programador de Infonnatica .. .... .. . . . . . . .. ............ . ... .. . . . . 9 
- Operarlor de Infonn8tita de Gesti6n ............................. 8 
- Introductor·Verificador de Datos.................................. . 5 
- Programador de Microinfonnatica. . . . . . .. ................. . . . . . . . 9 
- Operador~P~or de Microinfomuıtica ................... :. 8 
- Tecnico »e Orgarı1zad.6n Administrativa y Metodos.... . . .. . . . .. 10 

-Infonnatica de Producci6n: 

- Operador·P~or Jefe de Equipo D.N.l ................... . 
- Operador-Programador D.N.1. .................................... . 
- Operador de Inforrnatica de Producci6rt ........................ . 

Investigaciôn y Desarrollo: 

- Ingeniero de Proyectos ..................................... : ...... . 
- Ingeniero Auxiliar de Proyectos ................................ .. 
- Ttknico de Aplicacion de Proyect.os ............................. .. 
- Tecnico de Ingenieria y Procesos Productivos ......... : ..... ' ... . 
- Tecnico de Procesos ProdUctiV08 ................................ . 

Laboratorio: 

- Tecnico de Procesos de Laboratorio ............................. . 
- Analista de 1.- ...................................................... . 
- Ana1ista de 2.- ....................................... : ............. . 
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Museo: 

- Conservador de Museo .............................. ,' ............. . 
- Conservad.or Auxiliar de Museo ...............•.......... :/: ..... . 
- Documenta1ista .............................................. ' ....... . 
- Restaurador de Museo ............................................ . 

Biblioteca: 

- Bibliotecario .................. ~ .................................... . 

Ofıcina Tecnica: 

- Delineante Proyectista ............................................ . 
- Delİneante de 1.- ........... , ...................................... . 
- Delineante de 2.- .................................................. . 

Organizaciôn: 

Niveles 

12 
LI 
LI 
LI 

9 

LI 
9 
5 

- Tecnico de Organizaci6n de l.a ................................... :- 10 
- Tecnico de Organizaci6n de 2.-.................... _................ g.. 
- Auxiliar de Organizaci6n ....... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ... . 6 
- Ttknico de Gesti6n de Persona1 ................ -.................. ~ . 11 

Seguridad e Higiene: 

- Tecnico de Seguridad e Higiene de 1.-... ......................... 9 
- Tecnico de Seguridad e Higiene de 2.-............................ 7 
- Tecnico de Proyectos .............................................. 11 

Servicio Medico: 

- Medico de Empresa ......... '......... ........... ................... ·14 
- Ayudante Tecnico Sanitario . . . . . . . . . . . ...... . . . ................. .. 11 
- Inspector Med.ico.... . .•.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .... ........ ..... 13 

Tecnicos de Asesoria: 

- Asesor Juridico..................................................... 13 
- Asesor Socia1 ....................................................... 12 
- Ayudante Asesoria Fisca1.. ........................................ 11 
- Ayudante Asesona Juridica ........... : .......................... : 11 

Traducci6n: 

- Traductor de 1.- ................•................................... 
- Traductor de 2.- ................................................... . 

Otros Tecnicos: 

- Gestor Visitas Fıibrica ........... : ................................ . 
- Ayudante de Exposiciones ....................................... . 
- Tecnico de Gesti6n de Moneda ............. ' ........... , .......... .. 
- Adjunto a Jefe de Venta.s ........................... ; ............. . 
- Tecnico de Gesti6n de Stocks .................................... . 

. - Tecnico Auxiliar de Gesti6n de Stocks .......................... . 
- T«knico de Prevenci6n y Extinci6n incendios ................... . 
- Tecnico de Ca1idad .. , .............................................. . 
- Tecnico de Gabinete de Presidencia~Direcci6n General ........ . 
- Ttknico de Gesti6n Econ6mico-Financiera ...................... . 
- Tecnico Comercia1 ................................................ . 

Administrativos 

Secretaria: 

- Secretario de nivel Superior ............. : ....................... . 
- Secretario de nivel Medio ........................................ . 
- Secretano de nivel Medio con idioma ingIes .................... . 

Oficina: 

- Administı:ativo de Ventas ......................................... . 
- Administrativo de Ventas con idioma ingles .................... . 
- Administrativô de Asesoria Laboral ............................. . 
- Oficial 1.- Administrativo ............... ~ ......................... . 
- Gestor de Compras ................................................ . 
- Administrativo de Rendici6n de Moneda ........................ . 
- Oficia1 2.- Administrativo ......................................... . 
- Despachante de Aduanas ......................................... . 
- Auxiliar Explotaci6n Informatica ................................ . 
~ Administrativo de Cı:ya Met8lico ............................. . 

Taller: 

- Administr8.tivo de Taller .......................................... . 
- Ayudante Administrativo de Taller ...... : ....................... . 
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Servicio Medico: 

- Auxiliar de COnsulta .............................................. . 
- Auxiliar de Laboratorio de An8lisis Clinicos ................... . 

Informaci6n y Control: 

- Recepcionista-Telefonista ............. ' ........................... ' .. 
- Controlador Administrativo ...................................... . 

Archivo: 

- Mantenedor de Archivo ....................... ; ....... ' ............ . 

Almacen: 

- Admİnİstrativo de' Almacen ...................................... . 

Op~rarios 

Artes GrôJicas: Preliminares 

Transferido: 

- Oficial 1.- de Transferido ......................................... . 
- Oficial 2.- de Trans~erido ......................................... . 

Ga1vanoplastia: 

- Oficial 1.- Jefe de Equipo de Galvanoplastia .................... . 
- Ofidal 1.- de Ga1vanoplastia ..................................... . 

. - Oficial 2.- de Galvanopla.stia ..................................... . 

Composici6n: 

- Oficial 1.- Cajista .................................................. . 
- Controlador-Filnıador ............................•................. 
- Teclista de Fotocomposici6n (Trabajos Especiales) ... ; ......... . 
- Teclista de Fotocomposici6n ........ : ............................. . 
- Oficial 1.- Maquinista de Fotocomposici6n ............. , ......... . 
- Oficial 2.- Maquinista de Fotocomposici6n, ','_",'" ~ ~ ............ . 
- Oficial 1.- Compaginador de F9toeomposi~i6h,-.,:,'.-:· ... ~ ......... . 
- Pa.sador de Planchas Tipogrmcas ............................... . 

Correcciôn: 

- Corrector ............ ' .............................................. . 
- Atendedor ......................................................... . 

Fotomecıinica: 

- Oficial La Jefe de Equipo Fotografia y Retoque ................ . 
- Oficial La Fot6grafo-Retocador ................................... . 
- Oficial 2.- Fot6grafo-Retocador ..................•........... ' ..... . 
- Oficial 1.- Jefe de Equipo de Huecograhado de Cilindros ..... . 
- Ofieial 1.- de Huecograbado de Cilindros ....................... . 
- Oficial 2.- de Huecograbado de Cilindros ....................... . 
- Oficial 1.- Jefe de Equipo Montaje y Pasado de Planchas .. . 
- Oficia1 1.- MonUije y Pa.sado de Planchas ....................... . 
- Oficial 2.- Montaje y Pasado de Planchas ........... : ........... . 

Preparaci6n de Rodillos: 

- 'Oficia1 1.- Jefe de Equipo Fundidor de Rodillos ............ ~ ... . 
- Oficial 1.- Fundidor de Rodillos .................................. . 
- Oficial 2.- Ftİndidor de Rodillos ............... -.,. ................ .. 

Pruebas: 

- Tirador de Pruebas Offset ................. " ....................... . 
- -Tirador de Pruebas Ca1cogııif1ca.s ................................ . 

Preparaci6n de Tintas: 

- Oficial 1.- de Refinado y Recuperaci6n de Tintas ............... . 
- Oficial2.- de Refinado y Recuperaciôn de Tintas ............... . 

Artes GrôJicas: Impresiôn; 

Tipografia 

- Oficial 1.- de Jefe Equipo Mıiquina TipognUica 2 6 m8s colores 
- Oficial2.- Maquina Tipogr.ifıca 2 0 mas colores ................ . 
- Oficial 1.- Minervista .............................................. . 
- Oficial 1.- Maquina Numeradora de Cambios ....... ' ............ . 
- Maquinista de la U.E.N ....... " ....... ~ ........................... . 
- Maquinista Diconix-U.E.N ......................................... . 
- Montador de Raınas Numeradoras ............................... . 
-:- Maquinista Nuınerado Pa.saportes (Documentos) ............... . 
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- Oficia1 1.. Jefe de Equipo Maquina Tipognifica-Valores 2 0 mas 
colores .................. ' ....................................... : .... . 

- Oficial 2,· Ma.quina Tipognifica-Valores 2 0 'rtıAs colores ....... . 

Offset: 

- Oficial La Jefe de Equipo Maquina Offset 2 0 mas colores .... . 
- Oficia1 1.. Maquina Offset a un color , ........................... . 
- Oncial 2.· Mciquina Offset 2 0 mas colores .. ! .............. ~ ••••• 
- Ayudante de Tintero (Offset) ..................................... . 

Offset de Timbre: 

- Oficial La Jefe de Equipo Maquina Offset-Timbre 2 0 mis 
colores ............................................... ,' ............. . 

- Oficial2.- Maquina Offset-Timbre 2 0 nuis colores .............. . 

Offset de Valores: 

- Oficial 1.a Jefe de Equipo Maquina Offset-Valores 
2 0 mas colores, , , , , ..... , : ....................................... . 

- Oficial2.a MƏ.quina OffsetValores 2 0 mas colores .............. .. 

Offset-PVC: 

- Ofidal 1.a Jefe de &quipo M3.quina Offset-PVC 2 0 nuis J!Olores . 
- Ofidal2.a Ma.quina OffsetrPVC 2 0 nuis colores ................. . 

Calcografia: 

- Oficiall.a Jefe de"Equipo Ma.quina Calcognifica 2 0 nuis colores . 
- Oficial 2.a Mıi.quina Calcogr8.fica: 2 0 mas colores-Autocontrol. 
- Preparador de Materiales de Calcografia ..... , ................... . 
- Maquinista de la Planta Depuradora de Ca1cograf'ıa ........... . 
- Ayudante de la Plan'" Depuradora de Calcografia .............. . 

F1exografia: 

- Oficiall.a Jefe de Equipo Maquina Rotativa de Boletos ....... . 
- Oficial 2.a Ma.quina Rotativa de Boletos ., ...................... .. 
- .Oficiall.a Jefe de Equipo MAquina F1exognUica 2 0 nuis colores. 
- Oficia1 2.a Maquina F1exognifica 2 0 mas colores ............... . 
- Manipulador de Recetas .......................................... . 
- Oficial 1.. Jefe de Equipo Loterfa Instantanea-Offset-Timbre 2 

o mas colores ................................................. , .. ,. 
- Ofida1 2.a Loteria Instantanea-Offset.Timbre 2 0 mas colores . 
- Operario de Contro! y Ensayos de Loteria Instantanea ........ . 

Reli~ve: 

- Oficiall.aJefe de Equipo MƏquina Troqueladora .............. . 
- Oficial 2.a Maquina' Troqueladora ................................ . 

SeUos: 

- Oficiall.a Jefe de Equipo M8quina Rotativa SeU08 ............. . 
- Ofidal 2.a Maquil1a Rotativa de Sellos .......................... .. 
- Oficial 3.a MaqUİna Rotativa de Sellos ... , ..... , ................. . 

Soportes Especiales: 

- Maquinista de Irnpresi6n en Soportes Especiales y Banda ·Mag-. 
netica .............. ,., ................... " .. , .'" .................. . 

- Ayudante de Impresi6n en Soportes Especia1es y Banda Mag-
netica ............................................................ , .. 

Artes Grd/icas: Encuadernaciôn. 

Encuad.emacİôn Manual: 

- Encuadernador de Lujo ..................................... , ...... . 
- Oficial La de Encuademaciôn .................................... .. 
- Oficial2.a de Encuadernaciôn .......................... , ......... . 
- Oficial3.a de Encuadernaci6n ..................................... . 

Plegado: 

- Oficial La Jefe de Equipo Maquina Plegadora .................. . 
- Oficial La M8quina Plegadora .............................. ; ..... . 
- Oficial 2.a Mıi.qulna Plegadora ................ , ................... . 

Alzado: 

- Oficialı.a MAquina Numeradora-Alzadora en Efecto .••••....••••• 
- 0ficia1 2.a Maquina Numeradora-Alzadora en Efecto ............. . 
- Oficial La Jefe de Equipo Maquimi. Alzadora 'de Libros ....... . 
- Oficial 2.a Mıiquina Alzad.ora de Libros .......................... . 
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Encuademaci6n Mecanica; 

- Ofidal La Jefe de Equipo Maquina Encuademadora .......... .. 
- Ofidal 2.a Mjquina Encuadernadora ....................... ; ... .. 
- Ofıcial 1.a Mıi.quina Cosedora de Libros ... ,., ................... . 

Artes Grôficas: Manipulado. 

Alzado: 

- Oficial La Jefe de Equipo Mıi.quina Alzadora en Pliego .......... . 
- Ofıcial 2.11 Maquina Alzadora en Pliego ......................... .. 
- Oficial 1.a Jefe de Equipo Maquina Alzadol'3. en Bobina ....... . 
- Oficial La Mıi.quina Alzadora en Bobina ......................... . 
- Oficia12.a Mıi.quina Alzadora ,en Bobina ......................... . 
- Oficial La Mıi.quina de Corte y Alzado en Boblna ............... . 
- Oficial 2.a Mıi.quina de Co~ y A1zado en Bobina ..... _ ......... . 

Selecciôn y Acabado: 

- Ofidal La Jefe de Equipo de Maquina de Selecci6n y Numerado 
de efectos ...................... , ................................... . 

- Oficial 2.- M8.quina Selecci6n y Numerado de Efectos ...... ; ........ . 
...., Oficial La Jefe de Equipo de M3quina Cort.e y Empaquetado de 

BiUetes .........................•... ,., ............................. . 
...., Oficial 2.a Mıiquin8. de Corte y Empaquetado de BiUetes ...... . 
...., Alimentador de Ma.quina de Corte, Selecci6n y Empaquetado 

de Billetes .. , ............................ , .. , ...................... . 
- Ofidal La Jefe de Equipo Maquina de Corte, Selecci6n y Em-
, paquetado de Billetes ............................................. . 
- Oficial 2.a Maquina de Corte, Selecdôn y Empaquetado de 

Billetes ~ ..... _ ........•.............................................. 
- Preparador de Bloques ...................................... ; .... . 
- Oficial La Maquinas de Manipulad.os de papel y Numerado de 

Cambios ............................................................ . 

Corte y Alzado: 

- Maquinista Jefe de Equipo Cort.e y Alzado ............... , ...... . 
- Oficia1 2.a Mıiquina. Corte y Alzado ............................... . 

Cort.e: 

- Oficial La Jefe de Equipo'Guillotinero ........................... . 
- Oficial La Guillotinero ............................... , ...... , ..... . 
- MaG.uinist.a de Cortadora de Bobinas ............................ . 
- Maquinista de Inutilizaci6n y Empacado de papel ..................... .. 
- Ofi~ 1.. Jefe de Equ~po G,uillotina-Imprenta .................. . 

Empaquet3do: 

- Maquinista de Corte y EnfaJado ................................. .. 
- Maquinista de F1ejado y Plastificado ............................ . 

Artes Gr4fi,cas: Fabricaci6n de Documentos. 

Personalizaciôn: 

- Ofıcial La Jefe de Equipo de Personalizaci6n de Documentos .. 
- Manipulador de Personalizac16n de Documentos ............... . 

Documento Nacional de Identidad: 

-' Operario de Fabricaci6n D.N.I.-Guillotina: ....... " ............. . 
- Operario de Fabricaci6n D.N.1.. .. .. .. . .. ... . .... .. .............. . 

Pasaport.es: 

- Maquinista de Pasaportes ....... "" ............................ ,. 
- Ayudante de PasaPortes ...... ' .... , , .............................. . 
- Revisor-Numerador de Pasaportes ............................... . 

Tarjetas: 

- Maquinist.a de Tarjetas Inteligentes .................. ";.,, .... , .. 

Revisi6n Y Control de Calidad. 

ReVİsİôn: 

- Revisor de Producci6n y Control de Cambios y Devoluciones .. 
- Revisor de Control de Carnbios y Labores ...................... . 
- Revisor de Producci6n ............................................ . 
- Revisor-Contador .................................................. . 
- Ayudante Jefe de Taller .......................................... . 

Control de Ca1idad: 

- Controlador de Ca1idad de Artes Gr8.ficas ......... : ............ . 
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Fı;ıbricaci6n de M01Wda. 

Preliminares: 

- Oficiall.& Grabado Mecanico ..................................... . 
- Oncial 2l Grabado Mecıinico ....... .' ............................. . 
- Ofi.dal l.a Jefe de Equipo Hincado y Pulido ..................... . 
- Oficial 1.- de Hincado y Pulido ............................... ; ... . 

Fabricaci6n de Cospeles: 

- Oficial 1.. Jefe ae Equipo de Corte .... , .......................... . 
- Oficialı.a de Corte ....................................... ~ ........ . 
- Oficial 2.- de Corte ................................................ . 
- Oficial 1.. Jefe de Equipo ru; Decapado, D~ngrase y Abrillan-

tado ................................................................ . 
- Oficial 1.- Decapado, Desengrase y Abrillantad.o ......... ; ... ~ .. 
- Oficial 2.· Decapado, ~sengrase y AbriUantado ............... . 
- MaquiniBta de Criba .............................................. . 
- Maquinista de T6rculo y Grabad.o de,Cantos .................... . 
- Hornero de Recocido de Cospeles ............................... . 

Acufi.aci6n: 

- Ofidal 1.- de A6ıfi.aci6n de Moneda ........................... ; .. 
- Preparador de Maiquinas de Acufi.aci6n. ......................... . 
- Ofidal 1.. de Acufiaciones Especiales ........................... . 
- Ayudante de Acufi.aciones Especiales ........................... . 
- Empaquetador de Acufiaciones Especiales ...................... . 
- Oficial 2.· de Acufi.aci6n de Medallas ........................... -.. 
- Oficial. ı.. Jefe de Equipo de Acu:iiıaciones Especiales y Medallas. 
- Oficial 1.. de Acuiıaciones Especiales y MedaDas ............... . 

Contado y Empaquetad.o: 

- Maquinista de Contadora de COspeles ........................... . 
_ Oficial 1.. Jefe de Equipo Contad.o y Empaquetado de Moneda .. 
- Maquinista Contadora·Empaquetad.ora de Moneda ............ . 
- Envasador de Moneda Metalica .................................. . 
- Prepanıdor de Pedidos ........................................... . 

Control de Ca1idad: 

- Oficial 1.. Jefe de Equipo de Control de Calidad de 
Moneda ............................................................ . 

- Controlador de Calidad de Metalurgia ........................... . 

Manteııimiento. 

Albanileria: 

- _ Oficia1 1.. Jefe de Equipo Albafi.il ............................... .. 
- Oficial 1.· Albanil ................................................. . 
- Oficia1 2.· Albaii.il ................................................. . 

Fonta.nena: 

...... Oficia1 1.- Jefe de Equipo Montador-Fontanero .............. " .. . 
- Oficial 1.- Montador-Fontanero .................................. .. 
- Oficial 2.- Montador-Fontanero ................................... . 

Carpinteria: 

- Oficia1 1.- Jefe de Equipo Carpint.ero ............................ . 
- Oficial 1.- Carpintero ............................................. . 
- Ofieia1 2.· Carpintero ...........................•.................. 

Pintura: 

- Oficia1 1.- Jefe de Equipo Pintor ................................. . 
- Oficial 1.- Pintor .................................................. .. 
- Oficial 2.- Pintor ...... ; ........... ' .................................. . 

Acondicionamiento de Aire: 

- Oficial 1.- Montador Ca1efactor-Frigorista ..................... ' .. . 
- Ofici~ I 2." Montador Ca1efactor-Frigorista ....................... . 
- l )uel1' dor del Sistema de Climatizaci6n ........................ .. 

Mecıinica: 

- Oficial 1." Jefe de Equipo Mecainİco de Moneda ................ . 
- Oficia1 1.- Tomero ................................................. . 
- Oficia1 2." Tomero .......... ~ .......................... .' ........... . 
- Oficial 1." Fresador ............................................... . 
- Oficial 2.· Fresador ............................................... . 
- Oficial 1.. Rectificador-Afilador·Pulidor ......................... . 
- Oficial L" Rectificador-Pulidor ..................................... . 
- Oficia1 2." Rectificador-Af'ılad.or .....•............................. 

Nlveles 
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...:. Oficial 1.. G~rrajero ................... , ..................... . 
- Oficial 2." Cerrajero ............................................... : 
- Oficia1 1.. Jefe de Equipo de Temple ... ' ......................... . 
- Oficial 1." de Temple .............................................. . 
- Oficial 1." Tornero--Rectificador (Moneda) .......... ~ ........... . 
..". Oficial 1.- Mecanico· ............................................... . 
- Oficial 2.a Mec8nico ............................................... . 
- Operario de Manteniıniento de Compresores ................... . 

Control Numerico: 

- Oficial 1.a de Centros de Mecanizado por Control Numerico .. 
- Oncial 1.- Tornero de Control Numerico ........................ . 

Materias Primas: 

- Cortador de Materias Primas ..................................... . 

Electricidad: 

- Operador de Subestaci6n .... : .................................... . 
- Oficia1 La Electrico--Electr6nico .................................. . 
- Oficial 2." Electrico--Electr6nico .................................. . 

7'rabajos Auxiliares. 

Trabajos 'Au:xiliares: 

- Jefe de Equipo de Oficios Auxiliares ........................... .. 
- Auxiliar de Producci6n ........................................... . 
- Auxiliar de Mantenimiento ....................................... . 

8'Ubalternos. 

Almacenes: 

- Almacenero ........................................................ . 

Conductores: 

- Conductor-Mec~co .............................................. . 
- Conductor de Maquinas Transportadoras-Elevadoras ........ . 

Ordenanzas y Celadores: 

- Celador Guia Museo ......................•......................... 
- Celad.or de Museo .................................................. . 
- Vigilante-Celador .................................................. . 
..:.' Jefe de Equipo de Ordenanzas ................................... . 
- Ordenanza ................................................... . 
- Vendedor de Museo y Exposiciones ............................. . 

FABRICA DE BURGOS 

Personal con mando 

JefaturaS': 

- Cootd.inador Jefe ....... ',' .................................. . 
- Jefe de Area .Nivel At ............................................ . 
- Jefe de Area .Nivel B •............................................. 
- Jefe de Area .Nivel C •......... ' ............. : ..................... . 
- Jefe de Area .Nivel D~ ............................................ . 

Mandos: 

- Jefe de Especialistas Tecnicos ........... : ............... .. 
- Jefe de Taller de 1. a ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••.•••.• 

- Jefe de Taller de 2,· .................. : ............................. . 
- Ensayista Jefe ..................................................... . 
- Jefe de Almacenes ............................................ . 

Grabado: 

Personal sin mando 

Tecnicos 

- Grabador de Ceras ............................ .. 

Aspirantes: 

- Aspirante a Tecnico no Titulado de 1.a .................. . 
- Aspirante a Tecnico no Titulado de 2.a .............. ; ..•.••..••.. 

- Aspi.rante a Tecnico no Titulad.p de 3.- ......................... . 

Infor:matica: 

- AnaliBta de Informatica ................................ ' ........... . 
- Programador ....................................................... . 
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lnfornuitica de Producciôn: 

- Operador de Inforınatica de Producciôn ........................ . 

Laboratorio: 

- Tecnico de Procesos de Laboratorio ............. ,', .............. . 
- Ensayista de Laboratorio ............. , ........................... . 
- Ensayista de Calidad .............................................. . 

Oficina Tecnica: ~- -, 

Nive1eıı 

7 

13 
9 
7 

- Q.elineante Proyectista. . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . ... . . . . . . . . . •. .. . .. . ..... 11 

Organizaci6n: 

- Tecnİco de Organizaciôn de 2.a , ••••••••••••••••••••••••••••••••••• 

Servicio Medico: 

- Ayudante Tecnico Sanitario ............. ; ........................ . 

, Admİnistrativos 

Secretaria: 

- Secretario de Nivel Sıfperior ..................................... . 
- Secretario de Nivel Medio ............................ " .......... . 

Oficina: 

- Oficial La Administrativo ......................................... . 
- Oficial 2.a Administrativo ................ , ........................ . 
- Oficial La Administrativo con ingIes y frances ,,',,""""""" 
--, Gestor de C9mpras: ............................................... . 
- Adm~nistrativo de Mantenimiento (Fabrica de PapeI) .......... . 

Informaci6n y Control: 

- Recepcionista·Telefonista .......................................... . 

Almacen: 

- Administrativo de Almacen ...................................... . 

~perarios 

Preliminares: 

- Oficia1 La de Telas ................................................ . 
- Oficia1 2.a de Telas ................................................ . 

Preparaci6n de Pastas: 

- Maquinista de Rompedoni de Balas ..................... " ....... . 
- Jefe de Equipo Ciclado y Preparaci6n de Pastas ............... . 
- Maquinista de Y.iiado y ;Blanqueo.' •.............................. 
- Maquinista de Semipastas ........................................ . 
- Ayudante de Preparaci6n de Pastas y Cic1ado ................. '.' 

Fabneaci6n: 

-.: Conductor Jefe de Equipo de M8.quina de Papel ............... . 
- Ayudante de Fabricaci6n de Maquina de PapeI. •................ 
- Ayudante de Encolado y Ca1andra de Maquina de PapeI ...... . 
- Jefe de Equipo de Procesos Auxiliares .......................... . 
- Conductor de Depuradora ......................................... , 
- Ayudante Polİva1ente de Maquinas ............................. .. 

Transformaci6n: 

- Preparador de Salsas ........................•..................... 
- Maquinista de .Estucadora·Engomadory. ......................... . 
- Ayudante de Estucadora·Engomadora ........................... . 
- Maquinista de Calandra de Transformaci6n .................... . 
- Maquinista de Bobinadora y Cortadora Trimsversal ........... . 
- Ayudante de Cortador~ y Calandra .............................. . 

Acabad.os: 

- Conductor de Cortadora·Bobinadora ........... " ." ." ........ .. 
- Ayudante de Cortadora-Bobinadora y Calandra ................ . 
- Maquinista de Cortadora Transversa1-Escogedora ............... . 
- Ayudante de Cortadora Transversal·Escogedora ............... . 

Manipulados: 

- M8quinista de Guillotina y Calandra de Acabados .............. . 
- Jefe de Equipo de Revisiôn .................... " ................. . 
- Revisor de Acabados ............................................ _ ... . 
- Revisor-Contador ..................................... ; ............ . 
- Fisca1iiador ........................................................ . 
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- Maquina de Plastificado y Empaquetado ........................ . 
- Revisor de Mıiquina Cortadora Transversal·Escogedora ....... . 
- Maquinista Inutilizado y Empacado Papel ...................... . 
- Revisor de Produci6n y Control de Cambios y Devoluciones ... . 

Mantenimiento: De Instalaciones: 

- Oficiall.a Albaii.il .............................. : ............ : ..... . 
- Oficial La Carpintero ............................................. . 
- Oficiar1.a Pintor ........ , .................................... .- ..... . 
- Jardinero .......................................................... . 

Mantenimiento: Mecıinico: 

- Oficial1.a Jefe'de Equipo Mecıi.nico ............................ .. 
- Oficial La Mecıi.nico de Fabricaci6n .............. , ............... . 
- Oficial 2.a Mecıinico de Fabricaei6n." ...... " ................... . 

Mantenimiento: Electrico: 

- Instrumentista .........................•............................ 
- Oficia1 La Electricista ............................................. . 

Trabl:\ios Auxiliares: 

- Auxiliar de Producci6n ........................................... . 
- Auxiliar de Mantenimiento ....................................... . 

Suba1temos: 

- COnductor-Almacenero ............................. -............... . 
- Almacenero .................... '.' ....•.............................. 

Def"mici6n de categorias profesionales 

Coordi~r"~e 

FABRICA DE MADRID 
Perscmal con mando 

Jefaturas 
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Escfa jefatura que, con total conQcimiento de su cometido, capaCidad 
de mando, autonomia y responsabilidad, tiene como misi6n coordinar las 
distintas ıireas, talleres y unidades de su Departaınento, as1 como al per
sonal adscrito al mismo, a fin de mantener las directrices establecidas por 
el Director correspondiente, al que debera sustituir en sus ausencias. Para 
10 cualllevani a cabo Ias siguientes funciones: 

- Organizaci6n, planificaci6n y control de 108 recursos humanos, tec
nicos y materi~es que le sean asignados, a fin de conseguir tos obje
tivos de acuerdo con la legislaciôn Vigente y las normas empresaria· 
les marcadas por la Direcci6n: .. 

- Adecuaci6n. forınaciôn, control y seguridad del persona1 a su cargo, 
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades 
correspondientes a su categoria profesional, a fin de obtener cQn 
ello un rendimiento adecuado. 

. - Responsabilidad sobre la conservaci6n de las instalaciones, maqui
naria, materiales y productos de fabricaci6n asigDados. 

J~e de Area 

Es la jefa.tura que, con total conocimiento de su cometido, capacidad 
de mando, autonomia y responsabilidad, tiene como misi6n coordinar los 
distintos ta1leres y unidades de su area, asi como al personal adscrito a la 
misma, a fin de mantener las directrices establecidas por sus superiores. 
se dividirıin en tas ~ategorias A, B, C Y 0 segı1n sus funciones y responsa
bilidad. Para 10 cualllevar8. a cabo las siguientes funciones: 

- Organizaci6n, planificaciôn y control de los recursos humanos, tec· 
nicos y materiales que le sean asignados, a fın de conseguir los obje
tivos de acmirdo con la legisIaci6n vigente y tas necesidades estable-
cidas por sus superiores. • 

- Adecuaci6n, formaci6n, control y segurl6ad del personal a su cargo, 
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades 
correspondientes a su categoria profesiona1, a fin de obtener con 
ello un rendimiento adecuado. . 

- Responsabilidad sobre la conservaci6n de las instalaciones, maqui
nana, ~ateriales y productos de fabricaciôn asignados. 

MANDOS 

Jefe M Especiali8tas Tt!cnicos 

Es aqueI que~ con los conociınientos tecnicos necesarios, capacidad de 
mando, autonomfa y responsabilidad, dirige y coordina un grupo de tecni
cos de su especialidad, pudiendo' ostentar eI mando sobre personal tec· 
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nioo, administrativo y subaltemo. Para 10 cualllevara a cabo las siguien
tes funcİones: 

- Organizaci6n, planificaciôn y control de İos re<;Ur80S huıUanos, We-. 
nieQs y materiales qu~ le sean asignados, ,a fin consegutr 108 objeti
vos de acuerdo con las norm.as y necesidades establecidAs por sns 
superiores. 

- Adecuaci6n, formaci6n, control y seguridad. del personaJ. a su cargo, 
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades 
correspondientes a su catego-r(a profesional, a fin de obtener con 
eUo un rendimiento adecuado. 

- ResponsabUidad sobre la conservacİôn de las instalacion'es, maqui
naria, materiales y productos asignados. 

Jefe ıh TaUer 

Es aquel que, con 108 conOcimientos recnicos necesari08, capacidad de 
mando, autonomfa y responsabi1idad, dirige uno 0 mas taIleres para la 
consecuci6n de 10B objetivos de producciôn y calidad establecid08 por sus 
supe;riores. Se dividirıin en las categorias de.La y 2.a de acuerdo con las 
func10nes y responsabilidades que le sean as~adaS, pudiendo ostentar el 
mando sobre personal administrativo, operario, subaltemo y no cualifi
cado. Para 10 cual llevara a cabo las siguientes funciones: 

- Organizaciôn, planificaciôn y control de los recurs08 humanos, tec
nicos y materiales que le sean asignados, a fin de conseguir 108 obje
tivos marcados, de acuerdo con las nonnas y neçesidades .estableci
das por SU8 s~periores. 

- Adecuaci6n, formaciôn, control y seguridad del persona1 a su' cargo, 
debiendo encomendar a cada uno tas funciones y responsabilidades 
~orrespondientes a su categorfa profesionaJ., a fin de obtener con 
ello un rendimiento adecuado. 

- Responsabilidad sobre la conservaci6n de las insta1aciones, maqui
naria, materiales y productos de fabricaci6n as~ados. 

Jefe ıh Almac.m 

Es aquel que, con los conocimientos necesarios, capacidad de mando, 
autonom1a y responsabilidad, dirige uno 0 ın8s alınacenes para conseguir 
la adecuada recepci6n, control, almacenamiento y expedici6n de, 108 pro
ductOs encomendados, pudiendo ostentar el mando sobre personaJ. admi
nistrativo, $uba1temo y no cua1ificado. Para 10 cualllevarıi a cabo 1as 
si8uientes funciones: ' 

..:... Otganizaciôh, planificaciôn y control de 108 reeursos humanos, 1k
. nlcoS y materiales que Le sean asignad08; a fin -de ccmseguir 108 obje

tivos maİ'cados, de aCl1erdo con tas normas y.necesidades estableci
das por sus superiores. 

- Adecu~i6n, formaci6n, control y seguridad del personaJ a su cargo, 
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabllidades 
correspondientes a su categoria profesional, a fin de obtener con 
ello un rendiıniento adecuado. 

- Responsabilidad sobre la conservaci6n de las insta1aciones, rnaqui-
naria, materiales y prQductos de fabricaciôn asignados. ' 

Coordinador de Carga y Descarga 

Es aquel que, con los conocimientos necesarios, capacidad de mando, 
autonomİa y responsabilidad, dirige y coordina un grupo de trabaJadores 
subaltemos y no cualificados a fin de ateu.der correctamente los servicios 
encornendados. Para 10 cualllevara a cabo las siguientes funciones: 

- Organizaci6n y control de 108 recursos human08 y rnateriales que Le 
sean asignados, a fin de conseguir la prestaci6n de 108 serviCİos con
forme a las necesidades y nonnas establecidas por sus 8uperiores. 

~ CoOrdinaci6n de las operaciones de entrad~ salida y ubicaci6n de 
"vehfculos para su carga 0 desca.rga, asi como la'distribuci6n, control 
y transporte de las mercancias 0 productos que· le sean, encomenda
dos, debiendo cumplimentar la documentB.ciôn necesaria para el 
normal desarrollo del trabajo de' su unidad. 

- Adecuaci6n, formacion, control y seguridad de! personal a su cargo, 
debiendo encornendar a cada uno las funciones y responsabilldadcs 
correspondientes a su categoria profesiona1, a fin de ,obtener con 
eUo un rendimiento adecuado. 

- En caso necesario debera realizar la tota1idad de las funciones de la 
categoria de conductor de maquinas transport&doras-elevadoras. 

- Responsabilidad sobre la conservaci6n de las instalaclones, maqui
naria, materiales y producws de fabricaci6n asignados .. 

Jefe Administrativo 

Es aquel que, con los conocimientos administlativos necesa.rios, capa
cidad de mando, autonomia y responsabilidad, dirige,una 0 mU unidades 
administrativas para la consecuciôn .de las gestiones, tramit&ciones y con
trole8 encomendados por sus superiores. Se dividiran en las categorias de 

1.- y 2.- de acuerdo con las 'furicione1!l y responsabilidades que Le sean asig· 
nadas, pudiendo ostentar el mando sobre personal tecnico, adininistrativo 
y subalterno. Para 10 cualııeva.ra a cabo las siguientes funcio.nes; 

- .Organizaci6n, planificaci6n y contro1' de los recutsos humanos, tec
nicos y materiales que le sean asi.gnados, a fin de conseguir los obje
tivos marcados, de acuerdo con las normas y necesidades estableci-
das por SU8 superiores. ~ 

- Adecuaciôn, formaciôn, Ç.ontrol y ~guridad del personal a su cargo, 
debiendo encomendar a cada uno tas funciones y responsabilidades 
correspondientes a su categoria profesional, a fin de obtener COn 

ello un rendimiento adecuad.o. 
- Responsabilidad sobre la conservaciôn de tas instalaciones, maqui

naria, materiales y productos as~os. 

Responsable de Ordenanzas y COndııctores: 

Es aquel que, con los conocimientos necesarios, capacidad de mando, 
autonomia y responsabilidad, dirige y coordina un gı:upo de trabajadores 
subaltemos a fin de atender correctaInente 108 servicios encomendados. 
Para 10 cuıilllevara a cabo tas siguientes funciones: 

- Organizacion y control de 108 recursos human'os, 1knicos y materia
les que le sean asignados, a fin de conseguir la prestaciôn de los ser
vicios conforme a "ias necesidades y normas establecidas por sus 
superiores. 

-, Adecuaci6n, formaci6n, control y seguridad del personal a sı,ı cargo, 
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilldades 
correspondientes a su categoria profesional, a fin de obtener con 
ello un rendimiento adecuado. 

- Responsabilidad sobre la conservaci6n de las instalaciones, maqui
naria, rnateriales y productos asignados. 

- Atenci6n a los telefonos de la Secretaria de Presidencia-Direcci6n 
en ausencia de su pepsonal. 

- Supetvisi6n de la prep.araciôn de la Sala del ConSEtio de Administra
ci6n, debiendo permanecer en la antesala del mismo durante el 
desarrollo de sus sesiones. ' 

- En caso necesario, debera realizar la totalidad de las funciones de 
las categorias de Ordenanza y Conductor-Mec3nlco. 

Responsable de Celadores . 

Es aquel que, con los conocimientos necesarios, capacidad de mando, 
autonomia y responsabilidad, dirige y coordina un gnıpo de trabajadores 
subalternos a fin de atender correctaınente los servicios encomendados . 
Para 10 cual llevani. a ca~ las sigui,ente8 funciones: 

- Organiz~i6'n y control de los "recursos humanbs, tkcnic08 y materia
les que le sean asi.gna.d,os, a fin de conseguir la prestaci6n de los ser
vicios conforme a las necesidades y normas establecidas por sus 
8uperiores. 

- Adecuaciôn, formaei6nı control y seguridad del personal a su cargo, 
debiendo encomendar a cada uno las funciones y r,esponsabilidades 
correspondientes a su categoria profesional, a fin de obtener un ren
dimiento ~ecuado. 

- Responsabilidad sobre La conserVaciôn de las instalaciones, maqui
naria, materiales y productos asignados. 

Responsable de Archivo 

Es aquel que, con los conocimientos necesarios, capacidad de mando, 
autonomia y responsabilidad, dirige y coordina un gnıpo de administrati
vos a fin de atender c6rrectamente los servicios, de archivo encomenda
dos: Para 10 cual lleVara a cabo las siguientes funciones: 

- Organizaci6n y control de 10s recursos humanos, recnicos y materia
les que le sean asignados, a fin de conseguir la prestaci6n de los ser
vicios conforme a las necesidades y normas establecidas por sus 
superiores. 

- Adecuaciôn, formaciôn, control y seguridad del personal a su cargo, 
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades 
correspondientes a su categoria profesional, a fin de obtener un ren
dimiento adecuado. 

..... Responsabilidad sobre la conservaciôn de tas insta1aciones. maqui
naria, materiales y productos asi.gnados. 

Jefe de Limpieza 

Es aquel que, con los conocimientos necesarios, capacidad de map.do, 
autonom1a y responsabilidad, dirige y coordina un grupo de tra~aJadores 
no cualificados a fin de atender correct.amente los servicios encomenda
dos. Para 10 cualllevara a' cabo las siguientes funcfones: 

- Organizaciôn y control de 108 recursos humanos, tecniC08 y materia
les que .le sean asignados, a fin de conseguir la prestaci6n de 108 ser-
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vicios confonne a las necesidades y nonnas establecidas por -sos superio
res. 

- Adecuaci6n, fonnaci6n, control y seguridad del personaJ. a su cargo, 
debiendo encomendar a cada uno tas funciones y respoQsabilidades 
correspondientes a su categoria profesiohaı, a fin de obtener con 
eUo un rendimiento adecu8.d.o. ' 

- Respt;msabilidad sobre la conservaciôn de las instalaciones, maqui
naria, materiales y productos asignados. 

Jefe de ExpedicWnes 

Es aquel que, con 108 conocimientos necesarios, capacidad de mando, 
autonomia y responsabilidad, dirige las tareas de recepciôn. control, alma
cenanamiento y expedici6n de loş productos encomendados, coordinando 
al personal interno y al persona1 de transportıes ajeno a F8brica, pudiendo 
ostentar eI mando sobre jefes de almacen, administrativos, subalternos y 
na cualificados. Para 10 cualllevara a eabo tas siguientes funciones: 

- Organizaci6n, planificaci6n y control de 108 recursos humanos, tec
nİeos y materlaıes que le sean asignados, a fin de eonseguir 108 obje
tivos marcados, de acuerdo con las normas y necesidades estableei
das por sus superiores. 

- Adeeuaci6n, formaci6n, eontrol y seguridad del personal a su eargo, 
debiendo eneomendar a eada uno las funciones y responsabilidades 
correspondientes 'a' su categoria profesional, a fin de obtener con , 
eUo un rendimiento adecuado. 

- Responsabilidad sobre la conservaci6n de tas insta1aCiones, maqui
naria, materiales y productos de fabrieaci6n asi~os. 

Responsable de Salas y Exposiciones 

Es aquel que, con 108 eonocimientos neeesarios, capacidad de mando, 
autonomfa y respoıisabilidad, eoordina al personal suba1temo de Museo y 
al personal colaborador en las exposiciones de_la F.N.M.T. Debera dirigir 
las tareas de organizaciôn, montaje y mantenimiento de salas, lJtands, ' 
zonas afines y mobiliario, y llevara a cabo eI control, administraci6n y 
abastecimiento de los puntos de venta, junto a tareas de atenci6n e infor
maci6n.al publico tantO ~n las exposiciones intemas como extemas a las 
que la F.N.M.T. concurı:e.,ı.ıealizara asimismo los inventa.rios de material 0 
aquellos trabajos puniuafes que le sean encomendados. Para 10' cuallle
vara a cabo: 

- Organizaci6n, planificaci6.n y controI de los recursos humanos, tec
nicos y materiales ,que le sean' asignados, a fin de conseguir los obje
tivos marcados. de acuerdo con las normas y necesidades estableci
das pQr sus superiores. 

- Adecuaci6n, formaci6n, control y seguridad del personal a su cargo, 
debiendo encomendar a cada uno las funci9nes y responsabilidades 
correspondientes a su categoria profesional, a fin de obtener con 
eUo un rendimiento adecuado. 

- Responsabilidad sobre la conservaci6n de tas instalaciones, maqui
naria, materiales y productos de fabricaci6n asignad08. 

Operad.ar.Jefe de biformdtwa de ProduccWn 

Es aquel que, con 108 conocimientos neces8.rtos de su profesi6n, capa
cidad de mando, autohomfa y responsabilidad, dirige y coordina un gnıpo 
de tecnicos a fin de desarrollar correctamente laS lal>Ores encomendadas. 
Para 10 cual llevara a cabo las siguientes funciones: 

- Organizaci6n, planificaci6n y control de 108 recursos ,humanos y 
m.ateriales que le sean.asignados, orientando y solucionando dud.as 
y proble~ que surjan en el desarrollo del trabajo tanto a 108 ope
radores· de inforınatica de producci6n como a los maquinistas de 
U.E.N. euando operan en las consoIas. Todo eUo a fin de conseguir 
la realizaci6n de los procesos y la correcta prestaci6n de los servi
cios conforme a las necesidades y nonnas establecidas por sus supe
riores. 

- Distribuci6n de los recursos y trabajos a ejecutar en funci6n de las 
prioridades establecidas e informando de Ias capacidades de pro
ducci6n de los equipos. 

.:... Preparaciôn y puesta en marcha de 108 equipos, 8istemas, periferi
cos y soportes de almacenamiento. Carga de aplicaciones y progra
mas necesarios para el desarrollo de los'procesos, atendiendo las 
llamadas y mensajes del 8istema y corrigiedo los errores que pudie
ran prod.ucirse. 

- Resoluci6n de incidencias de trabaJo, manteniendo para eUo relacio
nes con diversos Organismos (O.N.L.II.E., Admi·nistraci6n de Adua
nas, etc.) asi como con otros' depart.amentoS de Fabrica. 

- Control del estado de los eqUİpos, programas, aplicaciones y necesi
d~es de consumibles; manteniendo los contactos necesarios' con 
proveedores a nivel de mantenimiento de hardware y software. Asi
mismo propondra las modificaciones y mejoras que considere opor

,tunas para el proceso. 

- Ocasionalmente rea1izani. modificaciones elementa1es y pequei\os 
programaS 0 aplicaciones, ' 

- Etiquetado, archivo y seguimiento de docum,entaci6n 'y diversos 
soportes de almacenaıniento, asimismo La reposici6n de consumi
bles 'y limpieza de 108 equİpas que se estime necesarios. 

Personal Tecnico 

Auditoria 

Auditor 

Es eI titulado superior 0 asimilado en la especialidad requerida que, 
con total conocimiento de su profesi6n, iniciativa y responsabilidad, tiene 
como misi6n analizar y evaluar los estados contables y financieros, verİfi.
car 108' controles operativos internos, aplicando las pruebas y tecnicas de 
auditorfa, a fin de confeccionar informes con las deficiencias encontradas 
y las sugerencias para su cQrrecei6n, todo ello de acuerd.o con las nomıas 
establecidas por, su inmediato superlor, debiendo observar en ,todo 
momento la dişcreci6n adecuada. Para 10 cualllevara a cabo las siguientes 
funciones: 

- Verificaci6n y estudio de 108 datos contables y financieros, asi como 
de su mecanizad6n, actuando sobre los proeesos interııos eD fun
ci6n de los aspectos legales que puedan influir. 

- Evaluaci6n de los controles contabIes y operativos internos, anali
zando cada una de las fases del proceso y proponiendo posibles 
modificaciones para corregir las anomaUas localizadas. 

- Confecci6n de informes en los que se recojan las pnıebas realizadas, 
situaciones· an6malas detectadas y s~s ·causas, proponiendo las 
modificaciones necesari~ para su correcci6n. 

- Distr·ibuci6n, direeci6n y supervisi6n del trab~o que realizan los 
Ayudantes de Auditorfa que colaboran con el en la recopilaci6n de 
datos para el desarroIlo de sus funciones, resolviendo las posibles 
dudas que pudieran present.arseles. 

Ayudante de Autfitor 

Es el tecnioo que, con conociniientos su,fie;ientes de la organizaci6n de 
la empresa y bajo la supervisiôn del Auditor, colabora con este ~n la bU5-
queda, recogida y ordenaci6n de datos para la verificaci6n, estudio e infor
maci6n de los controles operativo8 internos. Deberıi realizar las pruebas 
de auditoria disei\adas por su inmediato Buperİorj localizaci6n y analisis 
de datos para, una vez finalizadas, informarle sobre las anomalias detec
tadas, asimİsmo debera ayudarle en aquellos trabajos que se le requiera, 
induidas las tramitacio,nes adıninistrativas del area y dehera observar en 
todo momento la discreciôn adecuada en los' temas que asi 10 :ııconsejen. 
Para 10 cualllevara a cabo las siguientes funciones! ' 

- Localizaci6n, elaboraci6n y an8.lisis de da-tos r para 10 que seguira el 
metodo operativo façilitado pol' el Auditor, indicandole tas anoma
Has detectadas durante la toma de datos. 

- Ayuda al Auditor en las inspecciones fisicas que este realiza, confec
cionando impresos de acumulaei6n de datos y en todas Ias foncio
nes administratİvas que este le encomiende, siendo todo ello super
visado por eI Auditor. 

Auxiliar de Auditoria 

Es eI tecnico que, con conocimientos suficientes de la organizaci6n y 
procesos de la F.N.M.T~., tiene .como misi6n comprobar que las tareas de 
<;ontrol se realizan de acuerdo con las normas establecidas. Debera pre
senciar, verificar y certificar la entrega 0 inutilizaci6n de documentos 0 

productos de valor, verificaci6n de existencias, preciİıtado y custodia de 
locales u objetos, ası como el archlvo de la documentaci6n utilizada, todo 
eUo siguiendo Ias directrices de su superior, observando en todo momento 
la discreci6n ad.ecuada. P8I1! 10 cual llevara a cabo las siguientes funcio
nes: 

- Presenciar, verificar y certificar tas entradas, salidas, transporte, 
entregas 0 inutilizaci6n de documentos, productos de valor y sus 
residuos, para que se realicen de acuerdo con la normativa 0 ins
trucciones recibidas, siendo eI responsable de su custodia y correcta 
inutilizaci6n. 

- Control cuantitativo de existencias 0 utiles de fabricaci6n en las 
dependencias de la F.N.M.T. 0 donde se reqUİera su presencia, com
probando la coincidencia del material almacenado con la documen
taci6n que se le facilita, 0 bien levantando el acta correspondiente. 

- Verificaci6n de los 'trabəJos encomendados a empresas contratad.as 
en relaci6n con .eI control de materias primas, utiles de fabricaci6n 
y envios a la F.N.M.T. 

- Precintado de locales u objetos de acuerdo con las pautas de actua
ci6n recibidas de su superior 0 normas estableeidas. 
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- Mecanografiado, redacciôn de actas y cumplimentado de impresoB, 
asi como el archivo de la docume:ntaciôn qiıe se recibe 0 genera en 
eI de,sarrollo de BU trabajo. • 

Dibujo y Grabado 

Dibujante Proyectista de Exposiciones 

Es el tecnico que, con total conocimiento de su profesi6n, autonomİa y 
responsabilidad, tiene como misi6n eI proyecto, diseno y acabado artİs
tico total de billetes de banco, sellos de correos, efectos timbrados, lotena 
naCİonal, documentos de seguridad y cualquier otro trabajo, no relacio
Dado con 108 -anteriores, que le sea encomendado,' como proyectos de 
standa, exposiciones, decoraci6n, muebles, etcetera, para 10 que debera 
realizar asimismo 108 planos de construcci6n, decoraciôn Y eıelecci6n de 
materiales. Debeni conocer a la perfecciôn la tkcnica adecuad.a a cada tipo 
de trabajo, aplicandola en funci6n del mismo a fin de obtener eI dibujo 
original para su reproducci6n en los talleres graticos, 0 la decoraci6n con 
la calidad exigida, observando en todo momento la debida discreci6n en 
cu~to al desarrollo de su trabajo. Para 10 cualllevara a cabo Ias siguien~ 
te5 funciones: 

- Realizaci6n de los proyectos que le sean encomendados, aplicando 
las tecnicas artfsticas, sistemas de seguridad e tmpresi6n y procedi~ 
mientos antifalsificaci6n, asi como eI papeI y tintas de seguridad 
establecidas para cada trabajo. 

- Colaboraci6n en el montaje de stands, exposiciones y decoraci6n de 
interiores, dirigiendo en caso necesario al grupo de operarios encar
gados de su construcci6iı. 

- Supervisi6n del trabajo que realizan los tecnicos y operarios que 
colaboran con el en sus funciones, a los que orienta en su desarrollo 
y resQelve las dudas que pudieran presentarseles. 

Dibvjante Proyectista: de Originales 

Es eI tecnico que, con total conocimiento de su profesiön, autonomia y 
-responsabilidad, tiene como misi6n eI proyecto, disefio (incluido el asia
tido por ordenador) y acabado artistico total de billetes de banco, sellos 
de correos, efectos timbrados, loteria nacional; documentos de seguridad 
y cualquier otro_ trabajo que le sea encomendado. Debera conocer a la per
fecci6rr la tetDica adecuada a cada tipo de trablijo, aplicandola en funci6n 
del mismo, a fin de obteaer el dibujo original para su reproducci6n en los 
talleres graficos, observando en todo moıııento la debida discreci6n en 
cuanto eI desarrollo de su trabajQ. Para 10 cual Uevaııi a cabo tas siguien
tes funciones: 

- Realizaci6n de los proyectos que le sean encomendados, aplicando 
las tecnicas artisticas, tecnol6gicas, informaticas, sistemas de segu
ridad e impresi6n y procedimientos antifalsificaci6n, asi como eI 
papel y tintas de seguridad establecidas para cada trabajo. 

- Supervisi6n del trabajo que realizan 105 -tec(1icos u operarios que 
colaboran con _el en sus funciones, a 108 que orienta en su desarrollo 
y resuelve las dudas que pudieran presentarseles. 

Dibujante Proyectista AUX'iliar 

Es eı ıecnico que, con conocimientos suficitmtes de su profesi6n y bajo 
La supervisi6n del Dibujante Proyectista, colabora con este en todas sus 
funciones, realizando los proyectos y disefios que le son encomendados 
por su menor dificultad, asi como el acabado artistico total de sellos de 
correos,' efectos timbrados y lotena nacional. Debera dominar a la perfec
ci6n la tecnica de dibujo y acabado artistico total, responsabilizandose de 
su correcta calidad y poseer 105 conocimientos suficientes para realizar el 
solo los proyectos y disefios de dificultad media 0 sencilla, actuando en 
los de mayor dificultad bajo la direcci6n, supervisi6n y resoluci6n de 
dudas por parte del Dibujante Proyectista 0 inmediato'sQ.perior. Para 10 
cualllevani a cabo las siguientes funciones: 

- &jecuci6n de dibujos con acabado total de sellos y efectos timbrados, 
aplicando las tecnicas artisticas y sistemas de impresi6n estableci
dos para cada trabajo. 
Realizaci6n de los proyectos, disefios, bocetos- y. dibujos que le sean 
encomendados, actuando siempre bajo la supervisi6n de. Dibujante 
Proyectista 0 Jefe inmediato superior. 

Grabador Artistico de Originales 

Es el tecnico que, con total conocimiento de su profesi6n, autonomia y 
responsabilidad, tiene como misi6n el grabado a 'buril y quimico de plan
ch~ originales para la impresi6n de billetes de banco, sellos de correos, 
vifietas, documentos de seguridad y cualqwer otro trabajo no relacionado 
con 108 anteriores que le sea encomendado. Debera conocer a la perfec
ci6n la t.ecnica adecuada a cada tipo de traba,jo, aplicandola en funci6n 
del mismo, a fin de obtener el grabado original para su reproducci6n en 

los talleres gnificos con la calidad exigida, observarı.do en todo momento 
la debida discreciön en cuanto al desarrollo de su trabajo. Para 10 cualUe
vara a cabo las siguientes funciones: 

- Realizaci6n de 108 graQados que le sean eneomeridados apllcando 
las tecnicas de grabado, sistemas de seguridad y procedimientos 
antifalsificaciones establecidos para cad.a trabajo. 

- Supervisi6n del trabajo que realizan los Grabadores artİSticos auxi
liares y aspirantes que colaboran con el en sus func:iones, a los que 
orienta en su desarroUô y resuelve las dudas que pudieran presen
tarseles. 

Grabador Artistico Auxiliar de Originales 

Es el tecnico que, con conocimientos suficientes de su profesi6n y bajo 
la supervisi6n de un Grabador Artistico, colabora con el en todas sus fun
ciones, realizando los graba.dos de sellos a buri1 0 quirriicos' que le son 
encomendados por su menor dificultad, asf como el ~bado de vifietas, 
Orlas, omamentaciones y cualquier trabl\io que le sea encomendado; que
dando sometida su aprobaci6n a La calidad obtenida. Debeni conocer la 
tecnica adecuada a cada tipo de trabajo, responsabilizandose de su 
correcta calidad y poseer conocirnientos suficie:ntes para realizar el solo 

. los trab~os de dificultad media 0 sencilla que se le asignen. Para 10 cual 
Uevara a cabo Ias siguientes funciones: 

- Ejecuci6n de los grabados a buril 0 quimicos y sus dibujos previos 
que 'le sean encomendados, aplicando las tecnicas de grabado esta
blecidas para cada trabajo, actuando siempre bajo la supeI'Vİsi6n del 
Grabador Artfstico 0 jefe inn\ediato. 

- Grabador- Mecdnico 

Es eı tecnico que, con total conocimiento de- su profesi6n, autonomia y 
responsailidad., tiene como misiön la obtencioıufe guilloches y grabados, 
sobre cuaıquh~r tipo de soporte, partiendo de boceto, disefio-previo, jndi~ 
caciones verbales 0 en funci6n de su pr9pia creatividad. realizando asi~ 
mismo proyectos basados en la combinaci6n de guilloches. Debera cono~ 
eer las tecnicas de que-dispone yatender los sistemas.auxiliares, inclu1dos 
los de control y seguridad, para la realizaci6n_ de 105 ırabajos de acuerdo 
con las exigeeias de1 producto, que, una vez ~rininadoı sometera a la 
supervisi6n de su inmediato superior 0 proyectlsta, en su caso. Para 10 
cual realizara tas Sigui.entes funciones: 

- Obtenci6n de disei\os con guilloche mediante la combinaciön de 
. par8metros en 8plicaciones de software informatico 0 digitilizaci6n 

de un modeIo original, asi como eI manejo de sistemas de salida, 
como impresora, unidad laser de reproducci6n fotogrMica, traza~ 
dora 0 plotter, atendiendo el sistema central,para arranque, para
das, etc. 

'"T Realizaci6n de proyectos _basados en la combinaci6n de guilloches 
(orlas, fondos, rosetas), textos, etcetera, siguiendo critenos tecnicos 
y esteticos. 

- Grabado de planchas a traves del sistema quimigr8.fico, para 10 cual 
debera realizar tareas como emulsionado, insolado, revelado, mor
dido, asfaltado, preparaci6n de mezclas, etc., debiendo'preparar y 
manejar toda la maquinaria que sea precisa para el desarrollo del 
trab~o. 

- Utilizaci6n de!- torno geometrico para la reproducci6n de ._trabajos en 
105 que se requiera. . 

- Cump1imentado de documentos 0 impresos de-control en relaci6n 
con su trabajo sieni.pre que se le requiera. -

- Realizaciôn de1 entreteniıniento de las maquınas a su cargo y resolu
don de pequefias avenas, asi como la limpieza de todos sus elemen
tos y zona de actuaci6n, colaborando con -el personal de manteni .... 
mieto en sus reparaciones cuando se le requiera. 

Grabador Artıstico de Moneda 

Es eI tecnico que, con ·total conocimiento de su profesi6n, autonomia y 
responsabilidad, tiene .como misi6n ei. grabado de troqueles y punzones 
para la acufiaciön de medallas y moneda. Debera conocer a la ~rfecci6n 
la tecnica del grabado, dibujo, modelado, reproducci6n de contramoldes y 
retoque, a fin de obtener los troqueles y punzones en cualqui~ clase de 
metal con la calidad exigida, observando en tado momento la debida di5-
crec16n en cuanto al desarrollo de su trabajo. Para 10 cual llevara 'a cabo 
tas siguientes funciones: 

- Realizaci6n de los troqueles que le sean encomendados, cuyo pro~ 
ceso incluye: la ejecuci6n del boceto, moqelado y confecci6n de con
tramoldes para su reproducci6n mecanica, retoque y acabado. 

..;:. Fabriçaci6n de troqueles y punzones grabados a mano, aplicando 
- Ias t4!cnicas y herramientas de grabado adecuadas para cada caso. 

- Supervisi6n del trabajo que reali:tan.los Grabadores auxiliares y 
aspirantes que cOlaboran con eI en sus funciones, a los que orienta 
en su desarrollo y resuelve las dudas que pudieran presentıirseles. 
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Grabador.A.rtfstico Au.xiliaT.(te Mmıeda C 

. Es eI tecnico que, con conocimientos suficientes de su profesi6n y bajo 
la supervisi6n del Grabador Artistico, eolabora con este en todas sus fun
c10nes eD la fabricac16n de troqueles y punzones para la acuii.aci6n de 
medallas y moneda, quedando sometida"ıa aprobaci6n de su trabıijo a la 
calidad obtenida. Debern: conocer la tecnica del dibujo, modelado, repro
ducci6n y retoque, responsabilizandose de su correcta- ca1idad y poseer 
los conocimientos sUİlcientes para realizar et soJo 108 trabajos de dificul
tad media 0 sencilla, actuando en 108 de mayor dificultad bajo la direc
don, supervİsi6n y resoluciôn de dudas por parte del Grabador Artistico 0 

inmediato superior. Para 10 cual llevara a cabo Ias siguientes funCİones: 

- Realizaci6n de 108 troqueles, cuyo proceso incluye: la ejecuci6n del 
boceto, modelado y confecci6n de contramoldes para la reproduc
Cİôn mecanica, retoque y acabado. 

- Fabricaciôn de troqueles y punzones grabados a mano, aplicando 
las tecnicas y herrainientas de grabados adecuadas para cada caso, 
actuando en toda la ejecuciôn de su trabaJo bajo La supervisiôn del 
Grabador Artistico 0 jefe inmerliato. 

.A.tpirantes a Tecnicos de Dibujo y Grabtıdo . , 
Es el aspirante que, destinado en cualquiera de las Areas de Dibujo y 

Grabado de lo~ distintos Departaınen~s de la F.N.M.T., se inicia en Ias 
labores proptaS de La misma. 

EL periodo de capacitaciôn de estos trab~adores consta.ra. de tres et:&
pas, cada una de ellas de dos afıos de duraciôn, y a traves de las mismas 
ini.n adquiriendo la necesaria capacitaci6n profesional. Estas trea: etapas 
senin de: iniciaci6n, formaciôn y perfeccionamiento, pudiendo ser conva
lidadas las dos primeras con la presentaci6n de 108 correspondientes tftu~ 
108 obteni~os en las Escuelas Profesionales. 

Informaci6n 

Periodista 

Es eI titulado superior en la especialidad requerida que, con total cono
cimiento de su profesiôn, tiene como misi6n la confecci6n de todo tipo de 
boletines 0 comunicados para la informaci6n interna 0 externa sobre la 
F.N.M.T., ası como una revista peri6dica'conlas noticias de actualidad e 
interes para eI personal de la misma. Igual.m~nte, debera realizar, 
siguiendo las indicaciones de sus superiores, cualquier tipo de gestiôn con 
medios de comunicaci6n 0 la confecci6n de toda clase'de trabajos propios 
de un gabinete de prensa, responsabilizıindose de la veracidad de toda la 
informacion facilitada al exterior 0 en ta propia F.N.M.T. Para 10 cuallle
vara a cabo tas siSuientes funciones: 

- Confecci6n de una Revista de Prensa donde recog~ las noticias di&
rias de especial interes para la marcha de la F.N.M.T. 

- Elaboraci6n del «Boletin Informativoıo de la F.N.M.'İ'., redactando los 
ar1iculos necesari08 y poniendose en contacto con las distintas areas 
de la F.N.M.T. qae participan en el mismo 0 con personal que cola
bora en temas puntuales. Asimismo, recopilara todos 108 trabajos, . 
colaborando en la maquetaci6n de' la Re.vista con el Departamento 
encargad.o de imprimirla. 

- Realizaıj tod.o tJ.po de contactos con cualquier medio de comunica
ciôn u orgailismo con la supervisi6n de sus 8uperiores, ·tanto para 
solicitar informaci6n a los mism08 como para atend.er las peticiones 
que estos realicen "Sobre aspect.os relaclonados con" la F.N.M.T. Tam
bien debera realizar cualquier trabl\lo de un gabinete de prensa que 
le sea encomendado. 

FotOgroJ"o Ji'ilmador 

Es eI tecnico que, con total conocimiento de su profesiôn, autonomfa y 
responsabilidad, tiene como mişiôn realizar todo tipo de fotograf"ıa 0 gra. 
baciones de video 80bre 108 temas 0 motivos que Le 8ean encomendados 
por su inmediato 8uperior en colaboraci6n con 108 distintos Departame~ 
tos y personal de Servicios Generales; para 10 que debera conocer perfec- . 
tamente tas tecnlcas fotogr8.ficas 0 de grabaciôn adecuadas, asi como tas 
de monta,je y revelado a fin de obtener Iu reproducciones con la est.etica 
y calidad exigidas. Para 10 cualllevara a cabo las 8iguientes funciones: 

- Realizaci6n de fotografias sobre piezas, colecciones, exposiciones 0 

cualquier otro motivo, tanto para archivo 0 uso intemo de Fabrica 
como para particulares 0 instituciones externas. 

- Filmaci6n y grabaci6n de videos sobre exposiciones, cursos de per
feccionamiento 0 formaeiôn, emisiones de Ios diferentes medios de 
comunicaci6n 0 cualquier otro tema que se le encomiende, debiendo 
realizar eJ mon~e final de video y aud.io con el material obtenido, 
ssı como las grabaciones y coplas que se preclsen. 

- Aplicaciôn de İas tecnicas y procesos adecuados para el revelado de 
todo tipo de fotografias en blanco y negro 0 color, diaposltivas, nega-

tivos 0 positivos realizando 108 a.justes y montajes necesarios hasta 
la ..pbtenci6n del producto con la ca1idad. exigida . 

- Entretenimiento de tas mıiquinas a su cargo, QCUp8.ndose de su cone
xiôn, ajuste y montaJe de accesorios y recambios en aquellos casos 
que no necesite. personal especializado. 

- Orga.nizaciôn, control y archivo de todo el material audiovisual reci
bido 0 generado en eI a.rea. 

lnfomuitica de Gestiôn' 

AıoaIista de hif<>rm4tica 

Es el titulado superior en informatica 0 asimilado que, con total cono
cimiento de su profesiôn, autonomfa y responsabllidad, ti~ne como misi6n 
el estudio y anıiUsi5 de soluciones informaticas completas 0 sus modifica
ciones. Debera llevar a cabo la adapf.aciôn y mantenimiento de! sistema 
opera.tivo,·asl como la- implantaciôn, supervisi6n y actua1izacl6n de 105 sls
temas, aplicaciones, paquetes y software en general, solucionando cuan
tos problemas tecnicos aparezcan, a fin de optimizar eI rendimiento de los 
equipos y software: existentes, actuando bajo la direcci6n y supervisiôn 
de su Jefe imediato. Para 10 cual llevara a' cabo Ias siguientes funciones: 

- Implantaci6n y actualizaci6n de sistemas lJperativos y programas de 
utilidades, y generaciôn del software de base, a~aptı1ndolos a las 
nece,sidades de La F.N.M.T. 

- Toma de datos de las necesidades, documentaciôn sobre equipos y 
paquetes informaticos, estudiando y' evaluando las alternativas, 
tanto de mercad.o como propiAs, y proponiendo 108 recursos a utili· 
mr. 

- Realizaciôn del anıUisis funcional y org8.nico,. documentaci6n de la, 
ap1icaciôn, cuaderno de carga, tabla de decisiones y demas especifi
caciones necesarias para la consecucİôn de 105 trabajos. Creaci6n 

. de los juegos de ensayo de' equipo y programas, contrastando los 
resultados obtenidos. 

- Adaptaciôn y actualizaciôn de paquet.es comerciales y/o modifica
. Cİôn del software propio, a las necesidades exi$:tentes en la F.N.M.T. 

Estudio de mejoras de rendimiento de 10& Sİstemas, proponiendo la 
ampliaci6n 0 cambio de' equipos, analizando y resolviendo las ano-

. ma1las en su explotaci6n. i 

- Asesoramiento en la utJ.lizaci6n de las herramientas informaticas 
e.xistentes, tanto de software como de 108 equİpos, e informando de 
sus p08ibilidades y confeccionado eI manual de usuarios y demas 
documentaci6n. 

- Deteccwn y reparaci6n 'de averias en los sistemas, realizando el 
mantenimiento de los mismos 0 proponiendo a su superiQr la inter· 
venclôn deI servicio tecnico externo. 

- Supervisiôn de la labor de. personaJ. que colabora con el en la reali· 
zaci6n de los trabaJos, orierttAndoles y resolviendo las dudas que 
pudieran plantearseles. Comprobaci6~ de que la İnsta1aciôn dise
iiada por empresa lijena a la F.N.M.T. se aJusta a las necesidades, 
infonnando al personaJ que la lIeva a cabo para la ubicaciôn de equi-
po8. " 

Program<Jdor de bif<>rm4tica 

Es eI tecnico que, con conociınientos suficientes de su profesi6n y bajo 
La supervisi6n de su jefe inmediato U otro tecnico en informati.ca de cate
gona 8uperior, confecciona 0 modi.fi.ca toda clase de progra.mas de orde
nador en cualquier tipo de lenguaJe, correspondientes a ı~ aplicaciones 
propueatas. A fin de detectai 108 pqsibles errores 16gicoB, lleva a cabo tas 
pruebas necesarias que aseguren ı.a fiabilidad de 108 resultados y reaUza 
la supervlsi6n y seguimiento del programa'uni. vez en activo. Para 10 cual 
llevara a cabo Ias stgUientes ftınçiones: . 

- Planteamiento lôgico de tas instrucciones segUp las especificaciones 
8uministradas por el Analista. Codificaciôn de las instrucciones, 
considerando eI lenguəje de proivamaci6n a' utilizar, tipo de aplica
ci6n, asl como sos caracteristicas tecnicas, limitaciones y posibilida
des de desarrollo. 

- Establece 108 controles de error necesarios, segıin los juegos de 
ensayo previstos por eI Analista y las necesidad.es del usuario, efec
tuando todas las pruebas, simulacr08 y controles de comporta
miento necesarios para descubrir los errores 16gicos cometidos. 

- Confecciona y pone al dia. toda la documentaciôn relativa al'pro
grama, tal como especiftcaciones tecnicas, gr8ficos, orga.nigramas, 
situaci6n fisica, lenguaJe, guias de consulta, manuales de usuarios, -' . 

operador de bif<>rm4tica de Gesti6n 

Es. eI tecnico que, 'con conocimientos bıisicos de su profesiôn y de las 
posibil1dades y ~rsos de los equipos existentes, bajo la supervisi6n de 
su jefe inmediato 0 de un tecnico de categoria 8uperior, se ocupa de la 
puesta en marcha, atenciôn y P~ del sistema,. carga y lanzamient.o de 
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108 programas requeridos mediante _ el lenguaJ.e de conuol de trabajos 
(JCL), realizaci6n de prograntas b8sicos 0 de utilidades de 108 JÇL, ejecu
Cİon de procesos preparados en diversos sistem~ operativos, c.:opias de 
seguridad y recuperaciones nec~sariB;S. Intercambio. y ~formaci6n de 
datos entre eI sistema y 108 pe, asi como de! mantenimiento de 108 equi
pos, etiquetado, archivo y contro} de -Ios sopoites -de almacenamiento de 
acuerdo con 188 norınas establecidas, siendo eI responsable de su correcta 
ejecuci6n. Para 10 cual Uevara a cabo tas siguientes funciones: 

- Conexi6n y puesta en tnarclıa deI sis~ma, comprobando su correcto 
funcionarniento, Carg8 de 108 programas y uti1idades, verifi.candə el 
perfecto estado de, las unidades' perifericas y de a1macenamiento 
masivo de datos" para comenzar eI trabajo. En -la parada final com
probara la protecci6n de los soportes de almacenaınierito y el sal
vado de datos y prograınas. Llevani a cabo la anotaci6n en hojas de 
control de las horas de apertura y cierre de 108 equipos indicando 
tas causas. 

- De acuerdo con las indicaciones escritas 0 verbales de 108 trabl\ios a 
ejecutar, realiza la selecci6n de los soportes de infonnaciôn, de Ios 
programas soılcitados y de la carga y lanzaıniento de los mismos, 
modificando los parıimetros necesarios en los procesos, asi como en 
los JCL. En caso necesario realizara. la definiciôn de las caracteris
ticaa.generales del trabajo a ejecutar mediante prograrnas btisicos 0 

de utilidades. 
- Ejecuci6n de procesos bajo cualquiera de los sistemas operativos 

utilizados, atenci6n continuada de todas las llaınadas y mensajes de 
las consolas, supervisando La activiçlad operativa del sistema, correc
ciôn de los errores que se presenten efectuando las recuperaciones 
y rearranques necesarios, sustituci6n y cargas de las cintas 0 discos 
requeridos, operaci6n y asignaci6n de las diversas tmidades del sis
tema desde diversos ıerminales mediante el empleo de comandos de 
los distintos sistemas operativos para efectuar eI fratamiento de la 
liıfonnaci6n que requieren 108 procesos. 

- Etiquetado, clasificaci6n, archivo y seguimiento de cint.as, discos y 
cartuchos para su identificaci6n y control de situaci6n, anotaciôn 
en los cuadernos de consola de las indicencias surgidas durante la 
ejecuciôn de los trabajos, rea1izaci6n de copias de seguridad y recu
peraciones-necesarias, empleo de ordenadores personales para el 
intercaınbio y transformaci6n de datos entre ,elıüstema y.los distin
tos PC y borrado de datos e informaci6n inôtil de·discos y cin tas 
para su posterior empleo. 

- Abastecimiento y reposici6n de todo tipo-de materiales que precise 
eI sistema, limpiezas periôdicas y engrases de los elementos 'mec8.ni
cos colaborando con el personal que tiene encomendado eı-manteni
miento en caso necesario. 

Introd~tor-Verlfıcador de Datos 

Es eı tecnico que, con conocimientos· basicos de La profesi6n y de las 
posibilidades y recurso~ del equipo de que dispone y bajo la supervisi6n 
de su jefe inmediato u otro recnico en informatica de categoria superior, 
tiene como misi6n la introducciôn de datos eo. el sistema y 1ı1 verificacion 

,de los mismos, etiquetado y archiv9 de los discos 0 cintas, recogida y 
entrega de los lotes de trabajo. Para 10 cuaı llevara ':1- cabo las siguientes 
funciones: 

- ConeXİôn de! sistema, seleccion de la opcion corresporidiente al tra
baj'o a realizar. Introduccion de tos da-tos procediendo a cerrar los 
lotes una vez completados, verificando, en caso necesario, la graba
eion reintroduciendo de nuevo los datos,-solve-ntando los errores 
que aparezcan y sean facilmente comprobables. Lista 108 lotes gra
bados para su verificaci6n final. -

- Volcado de los contenidos de la memoria 'a 'soportes externos de 
almacenamiento en los casos precisos. 

- Comprobaci6n de que todos 108 archivos y -1otes est8.n correctamente 
cerrados ante8 de la desconexi6n rmal del sistema. 

pYograrru.ıdor Microi7iformatica 

Es el tecnico que, con conocimientos suficientes de su profesion ,y bajo 
la supervisi6n de su jefe inmediato, se ocupa individualmente Q coordi
nando un grupo de tecnicos de categoria inferior de su profesion, del ana
lisis y prograınaci6n del aplicaciones, estudios, asesoramiento e install!-
cion de paquetes comerciales y dispositivos -fisicos; resoIuci6n de 
problemas de usuarİo y atenciôn de proveedores, todo.elto enfocado al 
campo de la microinformıitica. Para 10 cual llevara a cabo las siguientes 
funciones: 

- Coordinaci6n y supervision del personal de microinfonmi.tica que, 
en su caso, se le asigne para la consecuci6n de 108 trabıijos. 

- AnıUisis, codificaci6n, implan@ci6n, manteniıniento y documenta
ciOn de progra.mas'y aplicaciopes mic~ornui.ticas, seleccionando 
ellenguaije de programaci6n a emplear en base al prob[ema a resol
ver, liınitaciones tecnicas y necesidades de usuario. 

- Estudio e instalaci6n de aplicaciones comerciales, əsi como el mon
taJe y configuraci6n de equipos de microbı.formıitica, perifericoB y 
otros dispositivos fisicos-. . 

- Asesoramiento al personal \lSUarİo en la utilizaci6n de 108 equipos y 
, programas resolviendo los problemas planteados en la utilizaciôn 
del software y del hardware, ademas de aquellos problemas de 
mayor complejidad que _le presenta el personal tıknico de su area. 

- Atenci6n de proveedores y empresas de mantenimiento compro
bando, en este caso, la:correcta ejecuciôn de los trabaj09. 

Operadm- Programador Microi'l'lj'orrnd,;ca 

Es eI tecnico que, con conocimientos suficientes de su profesi6n y bajo 
la Bupervisi6n de' su jefe inmediato 0 un tecnico de categoria superior, se 
ocupa def estudtə y progtaınaci6n de pequefias ap1icaciones, instalaci6n 
de paquetes comerciales y dispositivos fisicos; asesoram.iento y resoluci6n 
de problemas de usuario dentro del campo de la micr.oinformatica. asf 
como de la realizaciôn de trabajos elementales propios de su Mea. Para 10 
cual llevarıi a cabo las siguientes funciones: 

- Estudio,' cOdificacion, -implantaci6n, mantenimiento y documenta
ci6n de prograınas y peque:fıas aplicaciones. seleccionando ellen

, guaje de proııramaciôn a emplear en base al problema a resolver, 
limİtadonesJ;ecnicas y necesidades del uSuario. 

- Instı:ııaci6n de .aplicaciones comerciales, asi COIQO el montaje y confi
guraci6n de equipos de microinfonnatica, perifericos y otros dispo
sitivos fisicos. 

- Asesoraıniento al personal usuario en,la utiUzaciôn de los'equipos y 
programas, resolviendo los problemas planteados en la utilizaci6n 
del software y del hardware. 

- Exploraciones de datos en eI sistema central ,utilizando las aplica
ciones destinadııs al efeeto, para -conSult.as, modificacion~ arui.lisis 
estadisticos bıisicos, etcetera, generando los correspondientes 
iınpresos. 

- Desarrollo de trabajos elementales especificos de cada una de la 
areas en donde esre destinado como recopilaciôn, verificaci6n y cıU
eulo de datos, cump1imentado y co~probaciı>n de impresos, redac
cion de coı:ı:~spon~encia intema, granC4?s\PU~ros, codificaciôn, tra
mitaci6n y archivo, asi como la utilizacıôn de terminales para La 
'introducci6n, obtenciôn 0 modifi,caci6n de datos· y copias de seguri-
dad. . . 

T6cnico de' Organizaciôn Adm~nistrati'l)a y Metodos 

Es el tecnico que, con total conocimiento de su profesiôn, iniciativa y 
responsabiljdad, tiene por misi6n el estudio, norm8liiaci6n, simplifica~ 
ci6lı 0 racionalizaci6n de cualquier tipo de proceso administrativo. Asi-. 
mismo, colabor3.fj .con 108 distintos Departament.os en la implantaci6n de 
a,plicaciones infonnıiticas, siemp~ que se le requiera. Pə.ra 10 cual Uevarıi 
a cabo'las si.guientes funciones: 

- Analisis del procedimiento actual, toma de datos. esttidio y defini
ci6n de los nuevos procesos, responsabilizıi.ndose de que estos cUm~ 
plan los requisitos eXig:idos por los usuarios y confecciôn del manual 
de procedimiento. 
Estudio, disei'i.o y Ilormalizaci6n 0 simpUficaci6n de cualquier clase 
de docuınento'o impreso utilizado en la F.N.M.T. 
Colaboraci6n 'con 10s diStintos Departamentos en la racionaliza.ci6n 
de proces6s •. defirı'ici6n de necesidades, organizaciôn de las tomas 
de datos y disefio de impresos, destinado a la implantaci6n de apli~ 
caciones infonnaticas. 

Informatica de Producci6n 

Operadm- Progr~mcuWr Je.fe de Equipo D. N I. 

Es el recnico que, ademas de'tas funciones correspondientes a La cate
goria de Operador Progra~ador de D. 'N. 1., coordina un nômero igual 0 

superior a dos Opeı:a.doı:es Programadores de D. N. 1." distribuyendo los 
trabajos y controlando, eI es.~do_de 108 equipos en eI stock de _consuni.i
bles. Asiınismo se ocupa de las relaciones con los distintos Departamen
tas de Fabrica a nİvel info'rinAtico, empresas externas en relaci6n con el 
mantenimiento del sofware y hardware y con el servicio infonnatico de La 
Policia. 

operador Proriramador D. N. L 

Es eI tecnico que, con conocimientos suficientes de sU profesi6n y con 
e.\ "donıinio de las posibilidades y recursos de los eq1,Jipos existentes, bajo 
la supervisi6n y coordinaci6n de un tecnico de categoria superior 0 jefe 
ininediato, tiene como misi6n la puesta en marcha de los equiPOS -y S:İSte
mas, ası como La ejeç~c.i9~ y control de los difere:ntes Pfoce80s, aten
diendo a 108 sistmna8, i'nduidos los auxiUares de control y seguridad, Paİ"a 
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la obtenci6n de una correcta calidad y producci6n. Para 10 cual Uevani a 
cabo 188 siguientes funciones: 

- Preparaci6n, configuraciôn. puesta en marcha y parada de los equi
pos y sistemas, verificando su correcto funcionaıniento, estado de 
108 perifericos, carga de programas, utilidades, etc. 

- &jecuci6n d'e los diferentes procesos, controlando su 'Correcto <lesa
rrollo, modificando 108 panimetros que sean necesarios para el dasa
rrollo de su. trabl:\io. atendiendo y solucionando tas Uamadas y men
sajes de 108 sistemas, procesos y equipos, asİ corno tas errores e 
interferencias que se presenten, relizando 108 volcados, copüıs y 
recuperaciones necesarias. 

- Realizaci6n de 108 programas bAsicos de operaci6n, definiendo las 
caracteristicas'generales para el trabajo a ejecutar, asi como :inodifi
caciones eleme~tales de variables en los prograınaş.· 

- Recepci6n, control, cIas~ficaci6n, identificaci6n y archivo de los dife
rentes soport.es y documentaci6n que utilizaı cumplimentando aque
Ua relacionada con eI desarroIlo de su trarnijo y atendiendo las con
sultas nec~sarias sobre eI estado de la producci6n. 

- Apoyo a nivel informa.tico en 1.08 problemas que se les presenten a 
los operari08 del tal1er en la ~tillzaci6n de consolas. 

- Abastecimiento y reposici6n de todo tipo de materiales, entreteni
miento y limpiezas periôdicas de 108 e'qUİpos y zona de actuaciôn,' 
colaborando con e-l' personal que tiene encomendado su manteni-
miento en ca.so necesario. . 

Operador de lriformdt~ de Producciön 

Es el tecnico que, con conocimientos basicos de su profesiôn, de los 
equipos y recursos existentes, y siguiendo las directrices de su jefe inıne
diato 0 un tecnico de categoria superior, tiene como misiôn la utilizaciôn 
de las aplicaciones y programıiı.s de que dispone de tratamiento, clasifica
dôn y archİvo en soporte adecuado, de la informaci6n necesaria para la 
producci6n en impresoras industriales. Para 10 cualllevara a cabo las 
siguientes funciones: 

- Puesta en marcha y parada de las equipos siguiendo las secuencias 
establecidas, introduciendo los. comandos necesarios y compro
bando el esta.do de los perifericos y memoria disponible. 

- Carga, media..nte comandos, del sistema operativo y de tas apllcacio
nes y programas necesarios. Montaje de las cİntas 0 discos corres
pondientes en tas unidades de 1ectura comprobando sus proteccio
nes. 

- Ejecuciôn de los trabı\ios encomendados mediante el manejo de los 
equipos, aplicaciones y programas que tiene a su disposiei6n, verifi
cando su perfecto funcionamiento, atendiendo a'las llamadas y men
sı\ies deI sistema y oorrigiendo los errores que se originen duraİ1.te 
1os' procesos. -Generaciôit, archivo y/o modificaci6n de 108 ficheros 
oorrespondientes, realizaciôn' de las copias de seguridad requeridas 

, y lanzamiento de listados, contrastandolo$ con la documentaci6n 
entregad.a. 

- Recepci6n, 'control, cıas:ificaciôn, etiquetad.o y archivo de los distin
tos soport.es y ·documEmta.ci6n utiliiad.os. 

- Resoluciôn de las dudas que se les planteen a los operarios de 1as 
impresoras industriales en el manejo de sus consolas informaticas. 

- Abastecimiento y reposici6n de todo tipo de mat.eriales necesarios 
para su trabaJo, limpiezas periôdicas y engrase de los elementos 
mec8nicos, colaborando siempre. que se les requiera con eI personal 
que tiene encomendado su mantenimiento. ' 

Investigaciôn y DesarroUo 

Ingeniero de Proyectos 

Es eI tituIado superior 0 asimilado que, con total conocimiento de su 
profesi6n, iniciativa y responsabilidad, ti~ne por mİsİ6n eI desarrollo com
pleto de proyectos 0 tareas puntuales, bien sea de forma aut6noma 0 baJo 
la coordinaciôn de su jefe inmediato. Coordinara los trabajos de su ıirea 
con el resto de Departamentos de la F.N.M.T. que est:en relacionad.os con 
eI proyecto. Debed. atender las dematı.das·de asistencia formativa'o tec
nica que se produzcan. Para 10 cualllevara a cabo las siguientes foncio
nes: 

- Concepciôn, definiciôn, redacciôn y justificaci6n de proyectos com
pletos, ya sean de nueva İmplantaciôn 0 modificaciones de los exis
tentes, en cualquier campo relacionado con productos, procesos e 
insta1acion~s 0 relativbs a la aplicaciôn de nuevas tecnologias 0 con
ceptos. 

- Direcci6n y puesta en marcha de los proyectos en todos S1JS aspec
tos, tecnicos:y econ6micos, org&nizando los grupos de trabaJo para 
el desarrollo del mismo y realizando cuantas gestiones sean precisas 
ante empresas y organismos exteriores representaıLdo a la F.N.M.T. 
ante los mismos. 

- Coordinaci6n de los trabajos relacionad08 con 108 proyectos, entre 
su Area y eI re8to de Depart.amentos 'de la F.N.M.T. 0 empresas exte

- riores, asr como la programaci6n, seguiIniento y control de 10s tra
baJos de ingenierfa. 

- Participaciôn 0 desarrollo de cuantoS anıUisis y estu.dios se lleven a 
cabo sobre mejoras de productividad, metodos de trabajo; ofertas, 
instalaciones, maquinaria, etc. 

- Confecci6n y redacciôn de cuanta documentaci6n tecnica se precise, 
pliegos de condiciones tecniC8S, 1nanuales de fabricaci6n y manteni-

" ·miento, etc. 

Ingenwro Auxiliar de Proyectos 

Es eI titulado superior 0 ssimilado que, con total conocimiento de su 
ptofesİ'6n, iniciativa y responsabilidad, tienıı: por misiôn colaborar en el 
desarrollo completo de proyectos bajo la coorçlinaci6n del Ingeniero de 
Proyectos 0 de su jefe inmediato, 0 bien trabajar de forma aut6noma en 
tareas puntuales y proyeetos de caracter sencillo que requieran menos 
experiencia. Coordinaı"8 105 trabaJoş relacionados con 105' proyectos entre 
su uea y el resto de Departamentos de la F.N.M.T. Debera atender Ias 
demandas de asistencia formativa 0 tecnica que se produzcan. Para 10 
cwü Uevar8. a cabo_las siguientes funciones: 

.... Colaboraciôn en el desarrollo de proyectos, ya sean de nueva 
implantaci6n 0 de modificaci6n de los existentes, en cualquier 
campo relacionado con productos, procesos e instalaciones 0 relati
vos a la aplicaciôn de nue\>as tecnologfas 0 conceptos. 

- Coordinaci6n de los trabaJos relacionado$ con 108 proyec'tos entre 
su area y eI resto de Departamentos de la F.N.M.T. y empresas exte
riores, ƏSL como la programaciôn, seguimiento y contro! de 108 tra
baJos de ingenieria. 

- Participaciôn y desarrollo de cuantos aruiJisis y estudios se lleven a 
cabo sobre mejDras de productividad., metodos de trabaJo, ofertas, 
insta1aciones, maquinaria, etc. 

- Colaboraci6n en Ios ensayos de oontrol de calidad y soluci6n de pro
l»lemas tecnicos a clie~tes de la F.N.M.T. 

- Confecci6n.y redacciôn~de cuanta documentaci6n tecnita se precise, 
pliegos de oondiciones tkniC8S, manuales de fabricaci6n y manteni
miento, etc. 

Tdcnico, de Aplicaci6n de Proyectos 

Es el titulado medio 0 asimilado que, con total conocimiento de su pro
fesi6n, iniciativa y responsabilidad, cotabora de una forma practica en la 
ejecuci6n de proyectos 0 tareas puntuales bajo la coordinaci6n r supervi
si6n del jefe de 1 + 0 0 ingenieros de proyectos. Debeni atender las deman
-das de əsistencia formativa 0 tecnica que se produzcan. Para 10 cual Ue
vara a cabo tas siguientes funciones: 

- ColabMaCi6n en la aplicaci6n de proyectos 0 tareas,'ya sean de 
nueva impIantaci6n 0 de mopificaciôn de 10s existentes, en cual
qt.iier campo relacionado eon productos, procesos e instalaciones, 0 
relativ08 a La aplicaci6n de -nuevas·tecnologias 0 conceptos, llevan
dolos a la pnictica mediante modelos reales' que permitan verificar 
su viabilidad 0 por aplicaciôn directa sobre procesos 0 ihstalacio
nes, utilizando las tecnicas especia1izadas para su montaje y adapta-
ci6n. . 

- Relaci6n con las distintas areas de Mantenimiento que puedan 
tomar parte en 'la aplicaciôn de los proyectos 0 tareas. 

- Colaboraci6n en los ensayos de control de calidad y en la aportac~ôn 
de sol':lciones t&:nicas a problemas de 'clientes de la F.N.M.T. 

Tecnico de Ingenieria '11 Procesos Prod:uctivos 

Es el titulado superior.o asimilado que, con total conocimiento de su 
profesi6n, iniciativa y responsabilidad, tlene por misi6n colaborar en el 
desarrollo completo de proyectos bajo la coordinaci6n de su jefe İnme
diato, 0 bien trarnijar de tonna aut6noma en tareas puntuales y proyectos 
especi:fic08 de su uea. Coordinara los trabajos del uea de ingenieria. 
donde este destinado con eI rest.o de tas areas de su Dep8.rtamento U otras 
de la F.N.M.'t. Debera. atender tas demandas de asistencia formativa 0 tec
nica que se produzcan. ~ara 10 cualllevar8 a cabo las siguientes fonci~ 
nes: 

- Colaboraci6n en el desarrollo de proyectos, ya sean de nueva 
implantaci6n 0 de modificaci6n de existentes, en cualquier campo 
relacionad.o con' product.os, procesos e instalaciones, 0 relativos a la 
aplicaci6n de nuevas t.ecnologfas 0 oonceptos. 

- Coordinaci6n de los trabajos del area de ingenierfa de su Departa
mento con el resto de areas-de la F.N.M.T. y'empresas exteriores, asi 
como la programaci6n, seguimiento y contrOl de 108 trabaj08 de inge-
nieria. . 
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- Participaci6n 0 desarrollo de cuantos an8Usis y estudio8 se Ueven a 
cabo sobre mejoras de productividad, metod08 de trabajo, ofertas, 
insta1aciones, maquinaria. etc. 

- Confecci6n y redacci6n de cuanta documentaci6n tecnica se precise, 
pliegos de condiciones tecnicas, manuales de fabricaci6n y·manteni
mientc? etc. 

Tf1cnico de Procesos Productivos 

Es el titu1ado media 0 asimilado que, con total conocimiento de su pro
fesion, iniciativa y responsabilidad, tiene como misi6n eI estudio de modi
ficaciôn de 108 pİ"ocesos existentes 0 implantaci6n de nueva maquinaria, 
desarrollando los' proyectos bajo la coordinaci6n ·de su jefe inmediato y 
siendo responsable del control y seguimiento de su ejecuciôn. Debera aten
der Ias demandas de asistencia formativa 0 tecilİca que se produzcan. 
Para 10 cual llevara a cabo tas siguientes funciones: 

- Analisis y estudiÇts de los procesos productiv08 a fin de establecet 
1as prioridades de modificaci6n tendentes al equilibramiento de 
lineas, ,optiınizaci6n de la productividad y mejora ergonômica de los 
puestos de trab8jo, desarrollando los proyectos de nueva fİnplanta
-d6n ,0 modificaCİôn que haya sido aprobada por la Direcci6n. 

- Confecciôn de croquis 0 planos y e1aboraciôn de cuanta documenta-
d6n tecnica se precise como: estudios econômicos, pliegos de condi
ciones, metodos operativos, manuales de mantenimientd, etc. 

...:.. Coordinaciôn de 108 trabaj08 de las distintas areas de' la F.N.M.T.o 
empresas exteriores que intervengan en la ejecuci6n de los proyec
tos, ası como la programaci6n, segufmiento y control de las implan
taciones y procesos productivos que le sean encomendados. 

Laboratorio 

Tecm.eo de PrOC6S0S de Laboratorio' 

Es el titulado superior 0 asimilado en la eşpecialidad requerida que, 
con total conocimiento de su profesiôn, iniciativa y responsabilidad, tiene 
como misiôn eI est8blecimiento y seguünientO de nonnas en el Laborato
rio Industrial. Debeni estudiar, implantar y dirigir 108 metodos analiticos 
para la investigaci6n de materiales 0 productos, modificando 108 estableci
dos en caso necesario y realizando cuantos inforınes se le requiran. Para 
10 cualllevani a cabo las siguientes funciones: 

- Establecimiento. modificaci6n y seguimiento de la nonnativa de tra
bl\io en ensayos y procesos nonnalizados que se realizan en eI Labo
ratorio, asesorando al persona1 del mismo; diseno de los impresos 
de control yelaboraciôn de manuales, asi como la gesti6n de la docu
mentaciôn correspondiente. 

- Realizaci6n de peri~es y estudio de nuevos ensay08 de productos y 
materiales de la F.N.M.T., llevando a cabo la revisi6n peri6dica de 
los equipos de medida -y ensayo, tanto en el Laboratorio como en 
otros Departamentos. 

- Organizaci6n del,archivo de documentaci6n tecnica. Estudio' y adap
taci6n de nuevO's aparatos, ensenando su manejo al personal del 
Laboratorio y pl"oponiendo a su inmediato superior planes de for
maci6n. 

- Asistencla a reuniones de organismos a IO'S gue la F.N.M.T. est3 vin
culada, reallzando los estudiO's corresPO'ndientes Y exponiendo sus 
resultados. 

AnaUsta de 1.a 

Es el tecnico que, con total conocimıento de su prO'fesiôn, tiene como 
misi6n eI an8lisis de cornponentes y comportamiento de materiales 0 pro
ductos y las preparaciones metalotecnicas que le son encomendadas por 
el Analista Jefe. Debera realizar los amUisis y ensayos siguiendo las pau
tas de trabajo marcadas por sus superiores. asi como la toma de rnuestras 
y datos fisicos 0 quimicos, responsabilizandose de la cO'rrecta ejecuci6n de 
su trabajo de acuerdo con tas norınas y especificaciones establecidas. Para 
10 cual-llevara a cabo las siguientes funciones: 

- Amilisis quimicos y ensayos fisicos de compO'sici6n y comporta
miento de metales, papel, tinta y material'es auxiliares, tanto indivi
du~mente como en relaci6n, asi como de productos terminados, 
cumpliment8.ndo 105 impresos establecidos. 

- Toma de muestras ambientales y de productos. 
- Contrastaciôn, calibrado y entrenimiento de los aparatos utilizados 

en eI Laboratoriə, coIabO'rando, en caso necesario, con eI personaI 
que tiene encomendado su mantenimiento. 

- Manejo de tenninales informaticos y ordenadores persona1es, asİ 
como de los programas preparadO's al efecto para La introducci6n, 
obtenciôn 0 rnodificaci6n de datos. 

- Supervisi6n. del trabajo deI Ana1ista de 2.- cuando colabora con el 
en sus funciones, orientandO'le y resolviendo las dudas que pudieran 
plantearsele durante eI desarrollo de su trabajO'. 

Analista de 2. a , 

Es el tecnicO' que, con conocimientos suficientes de su profesiôn y bajo 
la supervisiôn del Anallsta de La 0 Analista Jefe, tiene cO'mo misi6n eı 
an81isis de componentes y comportamientos de materialea 0 productos y 
las preparaciones metalO'tecnicas que se llevan a cabo de forma habitual 0' 
que por su menor dificultad le son encomendados PO'l' sus superiores. 
Debeni realizar los aıuUisis y ensayös siguiendo las pautas de trabajo mar
cad'as PO'r su inmediato superior, asİ como la toma de muestras 0 datos 
f'ısicos 0 quimicos, respons,abilizandose de la correcta ejecuci6n de su tra
bajo de acuerdO' con las normas 0 especificaciones establecidas, consul· 
tando con un Analista de categorla superior en caso de encontrar alguna 
"dificultad en su desarrollo. Para 10 cual llevani a cabo las siguierı.tes !un
ciones: 

- Analisis quımicos y ensayos fisicos de cO'mpösiciôn y comporta
miento de metales, papel, tintas y materiales auxiliares, tanto indivi
dualmente cO'mo en relaci6n, asi como de productos terruinados, 
cumpIimentando los iınpresos esta:blecidO's. 

- Toma de muestras ambient.ales y de productos. 
- Contras~ciôn, ca1ibrado' y entretenimiento de los aparatos utiliza-

dos en el Laboratorio, cO'laborando, en caso necesario, cO'n el perso
na! que tiene encomendado su mantenimiento. 

- Manejo de terminales inforınaticos y ordenadO'res personales, asi 
como de los programas preparados al efecto para la'introducCİôn, 
obtenCİôn 0 modificaci6n de datos. 

Museo 

Conservador de Museo 

Es el titulıu:lo superior en la especia!idsd requerida que, con total cono
cimiento de su profesiôn, autonomia y responsabilldad, tiene como misiôn 
el estudio, clasificaci6n, pefİtaje y ccmser.vaci6n de! patrimonio del Museo 
de la F.N.M.T. Debera realizar la clasificaciön de Iu coleCclones y piezas 
expuestas, cIasificaci6n y archivo de nuevas adquisiciones, selecci6n de 
colecciones 0 piezas para ".tas exposiciones que promueve 0 acude el 
Museo, adjuntando la documentaciôn tecnica precisa- y dando el aseso~ 
miento e informaciyn bibliognifica a las personas ~ organismos que ,10 
soüdten, siendo et responsable de la correcta. ejecuciön de su trabajo y 
actuando en tO'dO' momento bajo la direcciôn. y 8upervisiôn del Jefe del 
Museo. Para 10 cualllevara a cabo tas siguientes funciones: 

- Clasificaci6n, estudio y conservaciôn de 'ıas colecciones y piezas 
expuestas 0 de reciente adquisici6n, dlstribuy~ndolas pOr epocas y 
areas geogr8ficas y confeccionando el archivo fO'togrAfico de todas 
las piezas del Museo. . 

- Selecciôn' y cIasificaciôn de colecciones 0 piezas Pu;s presentarlas 
en .exposiciones, debiendo, en furiciôn de su planteamiento y conte
nido, elabo~ la documentaciôn precisa para la confecci6n del cat8.
logo 6 rO'tulando, en caso necesario, aquen~s signos que no tienen . 
posibilidad de reproduc.ci6n tipogrƏfica 

- Asesoramiento y peritaje de piezas, verificando su autenticidad, cIa
sificaci6n y valor, asi como inforınaci6n bibliognifica y tecnica pre
cisa; tanto para po.sibles. adquisiciones del Museo, como para insti
tuciones, organismos, investigadO'res y publicö en general que 10 
solidten. 

- Coordinaci6n y supervisi6n del trabl:\io de los Conservadores Auxi
liares, asi como su asesoramiento y resoluci6n de los problemas que 
pudieran plantearseles. 

Conservador Auxiliar de Museo 

Es eI titulado superior en la especialida:d reqııerida que, con conoci
miehtos sufici~ntes de su profesi6n y bl\io la supervisiôn de} CO'nservador 
de Museo, colabora con este en todas sus funciones para el estudio, clasi
ficaci6n, peritəje y conservaci6n del patrimonio del Museo de la F.N.M.T. 
Debera realizar la claSificaci6n de las colecciones y piezas expuestas, cla
sificaci6n y archivo de nuevas, adquisiciones, selecci6n de colecciones 0 

piezas para las exposiciones que promueve 0 acude el Museo, adjuntando 
la documentaci6n tecnica precisa y dandO' eı asesoramiento e inforınaci6n 
bibliogr8fica a las personas u organismos que 10 soliciten, siendo respon
sable de la correcta ejecuciôn de su traba,jo, que llevara a cabo siguiendo 
las directrices de! Conservador de Museo y bajo su supervisiôn. Para 10' 
cuallleva.nı a cabo las siguientes funciones: 

- Clasificaci6n, ,estudio y conservaci6n de las colecciO'nes y piezas -
expuestas 0 de reciente adquisiciôn, distribuyendolas por epocas y 
areas geogr8ficas y confeccionandO' el archivo fotogrAfico de -todas 
tas piezas del Museo. • 

- Selecci6n y clasificaci6n de colecciones 0 piezas para presentarlas 
en exposiciones, debiendo, en funciôn de su planteamiento y conte
nido, elaborar la documentaciôn precisa para la confecci6n del cat8.-
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logo y rotulando, en caso necesario, aquellos signos que na tienen 
posibilida4 de reproducciôn tipogr8.fica. , 

- Asesoramiento y peritaje de piezas, verificando su autenticidad, cla
sificaciôn y valor, asi como la informaciôn bibliogrMica y tecnica' 
preci..sa, tanto para posibles adquisiciones del Museo, como para ins
tituciones, organismos, investigadores y publico en general que 10 
soliciten. 

Documenta.lista 

Es eI titulado supenor en la especialidad requerida que, con total cono
cimiento de su profesi6n, autonomia y responsabilidad, tiene como misi6n 
la busqueda y localizaci6n de ıa documentaciôn inherente a los productos 
elaborados por la F.N.M.T. Debeni reunir toda la documentaciôn relativa a 
los motivos que figuran en tas impresos de loteria nacional, sellos de 
carreos y aerogramas, debiendo aportar la informaci6n grMica y docu
mental sobre los temas remj.tidos P9r los organismos competentes" elabo
rando los programas y verificando ,su contenido con los b6cetos del dibujo 
originaL. Asimismo, debera redactar las leyendas que figuran en los mis
mps, los. textos para su inclusi6n en Ias 6rden~s ministeria1es y las notas 
de prensa, presentando todo ello a su inmediato superior, quien 10 elevara 
a la aprobaci6n de los organismos correspondientes. Para 10 cualllevara a 
cabo las siguientes fUnciones: 

- Localizaci6n, selecci6n de informaci6n y documentos y elaboraci6n 
de los programas que acompaiıan a los diversos productos fabrica
dos en la F.N.M.T., reda.ctando la cabecera, pie y texto que figura en 
la impr,esi6n, proponİl~ndolo, una vez terminado, a su inmediato 
superior para su aprobaci6n por el organismo competente. 

- Verificaci6n de 105 bocetos de·senos de correos y loteria na.eional 
con la documentaci6n seleccionada, comunicando a su inmediato 
superior las anomalias d~tectadas, en su caso, para proceder a su 
rectificaci6n, de acuerdo con la informaci6n obtenida. 

- Redacci6n deI texto qu~ se inchıira en las 6rdenes ministeriales que 
se publican para informaci6n sobre nuevas emisiones, indicando el 
motivo, numero de efectos, precio, etc., de acuerdo con la documen
taci6n aportada, ~i como las notas para su 'publicaci6n en los 
rnedios de COrn~!9.n.· '. 

- :Asistencia a exposiciones, elaborando el inforıne correspondiente:; 
asimismo debera facilitar la informaci6n que le sea solicitada por 
105 diversos organisrnos 0 particulares sobre temas de su competen
cia. 

Restawrador de Museo 

Es el titu1ado medio 0 asitttilado 'en la especialidad requerida que, con 
total conocimiento de su profesi6n, autonomıa y responsabilidad, tiene 
como misi6n ıla recuperaci6n de documentos grMicos de la F.N.M.T. 
Debeni realizar la limpieza de documentos, libros y monedas, y la restau
raci6n del objeto deteriorado, confecci( .. mando los informes que le sean 
requeridos y siendo el responsable de la correcta ejecuci6n de. su trabajo 
de acuerdo con las instrucciones recibidad de la Jefatura del Museo. Para 
10 -cuaI llevara a cabo las siguientes funciones: 

- Estudio previo del estado de conservaci6n del objeto 0 documento, 
abriendo ficha corresPQn<ij.ente con 10s datos requeridos e incorpo
rando 'al archivo fotogratioo la documentaci6n que le entregan. 

- . Limpieza,del objeto 0 documento, mediante abra&ivos suaves 0 disol
ventes diluidos en funci6n del tipo, y grado de deterioro. 

- Recuperaci6n manual 0 mcclinica del papel, restaurando.con pulpa, 
ifÜeh.os 0 afiadidos a fin de conseguir el objetivo deseado. 

- Archivo de la obra restaurada, comprobando la temperatura y hume
dad en stands y dep6sitos del Museo, registro y clasificaci6n del 
expediente correspondleıtte. 

- Propuesta de adquisici6n de materia1es y nueva maquinaria para la 
re~izaci6n de su trabajo. . 

Biblioteca 

Bibliotecario 

Es eI titulado medio en la especialidad requerida que, con total conoci
miento de su profesi6n, autonomia y responsabilidad, tiene como misi6n 
la atenci6n de La Biblioteca de la F.N.M.T. Debera custodiar y ordenar eI 
material con.fiado a su cuidado, controlar los vohlmenes cedidos para su 
lectura 0 consulta, ası como dar el asesoramiento e informaci6n sobre 
temas de su competencia a las personas que se 10 soliciten, siendo eI res
ponsable del cuidado y custodia 'del patrimonio bibliogrıifico de la 
F.N.M.T. Para 10 cual Uevani. a cabo las siguientes fUnciones: 

• - Clasifiçaci6n, catalogaci6n,. valoraciôn, codifica.ciôn y registro de los 
volumenes, ordenandolos en los lugares establecidos para cada 
materia 

- Control del material cedido al perşonal de la F.N.M.T. para su lec
tura 0 consulta, para 10· que cumpIimentara un registro de salida
entrada, realizando eI seguimiento de las publicaciones no entrega-
das en el periodo de prestamo. ' 

- Inforrnaci6n sobre temas 0 publicaciones concretas, realizando las 
gestiones 0 consultas precisas para facilitar el asesoramiento reque
rido. 

- Sugerir la compra de nuevas publicaciones, informando de las mis
mas mediante la confecci6n de un boletin que se' distribuye para 
general conocimiento. 

Oficina Tecnica 

Delineante Proyectista 

Es el titulado medio 0 asimilado en la especialidad requerida que, con 
total conocimiento de su profesiôn, tiene encomendada la realizaci6n de 
108 trabaj08 necesarios para la cônfecci6n de proyectos, ası.como la revi
si6n de aquellos otros presentados POl"' otros 'departamentos de la Fabrica 
y .empresas exteriores, todo ello bajo la coordinaciôn y supervisi6n del 

• Jefe de la Oficina Tecnica y Responsable de Proyecto. Para 10 cual Uevara. 
a cabo las siguientes funciones: 

- Estudio de} proyecto y desarrollo de todo tipo de caıculos, medicio
nes y levant.amiento de planos, sirviendose de las tablas normaliza
das de resistencia, potencia, estructuras, etc., ası como de herra
mientas informaticas a fin de plasmar tod08 109 detalles 
constructivos que sirven para' la total ejecuci6n del proyecto, segUn 
las normas eStablecidas, debiendo estar capacitado para replantear 
y dirigir mont.ajes y obras de ~cuerdo con eı proyeəto, cuando sea 
necesario. 
Supervisi6n de} 1jrabajo de 105 Delineantes de La cuando colaboren 
con el en el desarrollo de sus funciones, orientandoles y resolviımdo 
tas dudas que pudieran presentarseles. 

- Revisiôn de lo.s proyectos presentados por empresas exteriores u 
otros Departamentos de Ji'8.brica, informando de su viabilidad 0 con
veniencia de acuerdo con el pliego de condiciones tecnicas y propo
niendo, en su caso, una aItemativa m8s favorable. 

Delineante de 1. a 

Es el tecnico que, con conocimientos suficientes de su profesi6n, tiene 
encomendada la realizaci6n de los trabajos necesarios para i~ confecci6n 
de proyect.os de dificultad .media y sencilla, bajo las indicaciones y direc
trices del Delineante Proyectista 0 Titulado correspondiente, asi como del 
estudio y desarrollo de todo tipo de representaciones gnificas de 'un pro
yecto. Para 10 cual llevari a cabo tas siguientes fUnciortes: 

- Estudio y desarroUo de proyectos de cani.cter medio y sencillo, reali
zando los cıilculos, mepicİ.pnes, croquizaciones y levantamiento de 
planes de conjunto, detaUe, despiece y secciones debidamente acota
das, .y empleando los utlles y herramientas inf9rmaticas. Para eUo 
se desplaza al Iugar objeto de estudio, tomando los datos y solici
tando la informaci6n necesaria para eI desarrollo de su trabajo. 

- Tramitaci6n de todo tipo de documentaci6n a las distintas depen
dencias de la Fabrica, necesaria para la correcta fi.nalizaci6n del 
proyecto encomendado. 

- Atenci6n· a consultas referentes a proyectos que 'ha elaborado e 
informar a su inmediato superior de los datos que le requiera, asi 
como la comprobaci6n de material 0 seıv:icio recibido referente a 
condiciones tecnicas solicitadas. 

- Cohıboraci6n con los Delineantes'Proyeetist.as en la realizaci6n de _ 
todo tipo de proyectos, y cumplimiento de impresos que le sean 
requeridos. 

Delineante de 2. a 

Es el tecnico que, con conocimient09 ba.sicos.de su profesi6n, tiene 
como misi6n la tealiz~ci6n de planos y·representaciones grıificas de los 
proyectos que le son encomendados, seg11n tas indicaciones recibidas de 
105 tecnicos de categoria superior, asl como caıcUıos senc,illos, para estu
dios sobre modificaciones y reformas. Para 10 cual lIevara a cabo las 
siguientes funciones: 

- Caıculos sencillos' como cubicajes, supeı1icies, etcetera, para estu
dios destinados a reformas del edifi.cio 0 modificaci6n de instalacio
nes, siguiendo las normas e indicaciones concretas de los tecnicos 
de categoria superior, realizando las mediciones y croquizaciones 
precisas. 

- Dibujo y reproducci6n de planos de conjunto 0 de detalle debida
mente acotados partiendo de los croquiB 0 instruccio~es recibidas, 
asi como el dibujo y croquizaci6n de piezas e insta1aciones de difi
cultad menor. 
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Organizaci6n 

Tecnico.de Organi:ıaci6n de- 1.01 

Es eI tecnico que, con total conocimiento de su profesi6n, autononUa y 
responsabilidad, tiene como misi6n la organ1zaci6n cientiflca del trabl\lo. 
confecciôn de presupuestos y contro. de costes y de produccion. Debera. 
realizar 4ilronometrajes y estudios de tiempos de tada' tipo, estudios de 
m~ora de metodos, estimaciones econ6micas, confecci6n de normas, esti· 
maci6n de lotes 0 conjuntos de trabaJo para programaci6n, estableci
miento de necesidad.es de material, aruU1sis y descripci6n de puestos de 
tni.bajo, representaciones gr8fıcas, organ1gramas, diagramas, elaborando 
108' infonnes que le sean requeridosj tod.o eUo encaminado a la mejora de 
metodos, elaboraci6n de presupuestos, control de costes y planiflcaci6n y 
control de producci6n, actuando siempre baJo las directrices 0 supervi
si6n de! Jefe de Organizaci6n 0 inmed1ato superior. Para 10 cual Uevara a 
cabo las sigui~ntes funciones: 

- Elaboraclôn de arni1isis y estudios de saturaciôn y ocupaci6n de m3.qui
nas y equipos, distribuciones en planta de maquinaria y talIeres, de 
acuerdo con la normativa de Segurldad e Higiene, d1seiio de utillaJe 
para nuevos m~todos, para 10 cua1 debera elaborar 108 informes, dia
gramu de proceso, diseno de gnificos de control y seguimiento, etc. 

- Confecci6n de preşupuestos ealculando ~es y su rendimiento, 
t.iempqs de fabrieacl6n, costes estimad08, programaci6n de produc
eiôn y tiempo estimado de entrega. 

- Control periôdieo de producciôn, infonnando de las desviaciones 
detectadas en eada fase de! proceso, su caste y rendimientos, stock 
de materias primas y semielaboradas, 8U coste, definiendo lotes ec<>
n6micos y stocks de segurldad. 

- Confeccl6n de lnformes de todo tipo, relacionados con producciôn, 
programaci6n, costes, estimaclones econ6micas, mejora de metodos 
y dotaci6n de personal.. 

- Supervisi6n de! trabaJo del personal que colabora con el en sus fun
ciones, orient8.ndole y t"esolviendo Ias dudas que pudieran presen
tArseles. 

TecnıCo Lui Orga"iı:aci6n Lui $ .• 

Es el tecnico que, con conociınientos suficientes de su profesiôn y bl\io 
la supervisiôn de un T6cnico de Organiza.ciôn de l.a, colabora COn este en 
todas sus funciones para la organiza.ciôn cientf:fica del trabajo, confecciôn 
de presupuestos y conttol de C08tes y producci6n. Deberıi realizar crono
metrajes y estudi08 de tiempo, estudios de mejoras de metodo y estima
ciones de producdôn de maquinas y procesos que le sean requeridos, todo 
ello encaminado a la mejora de metodoş;,. confecci6n de presupuestos y 
control de costes y producci6n, responsabüizandose de la correcta ejecu
ciôn de su trabajo y·de la veracidad de lôs datos que facilite, siendo diri
gido y supervisado por el Tecnico de Organizaci6n de 1.- 0 inmediato supe
rior. Para 10 cuallleva.ni a cabo las siguientes funciones: 

- Confecci6n de anaJ.isis y estudios de saturaciôn y ocupaci6n de 
mıiquinas y equipos, distribuciones en planta de mıiquinu y ta1Ie
res, de acuerdo con la normat1va de Seguridad e Higiene, elaborando 
108 'inform.es y diagramas de proceso, disefio de gnifiC08 de .control y 
seguimiento que 10 soliciten. 

- Actualizaciôn de presupuestos de labores que ya han sido fabrica
das con anterioridad 0 de f3cU asimilacl6n con estas, consultando a 
su inmediaw superior en caso de encontrar aIgUna dificultad. 

- Control periôd,ico de la producti6n por Iabores, para lo·que obtendr8 
108 datos Y realizani los cAlculoq precisos para infonnar a sus superio
res sObre las desviaciones, tant .... de costes como de plazos de entrega. 

- Confecci6n de informes relacionad08 con las ftınciones descritas· 0 

que, relacionadas con ellas. le encomiende su inmed1ıLto superior, 
que seni quien le oriente y supervise. 

Au.xiliar de Organizaciôn 

Es el tecnico que, con conociınientos.,.basicos de su profesi6n y baJo la 
supervisiôn de un Tecnico de Organizaciôn de categoria superior, cola
bora con estos en el desarrollo de sus funciones para la organizaciôn cien
tifica del trabaJo, confecci6n de presupuestos y control de costes y pro
ducciôn. Debera real.izar cronometraJes de una sola variable, caıculo y 
acumulaciôn· de datos, verifi.caciôn de datos, cumplimentado de iınpresos 
de control, codificaci6n, registro, tramitaci6n y archivo de documentos y 
dibı.ijo de gnüicos, organigramas, dia.gramas e impresos, siendo el respon
sable de la correcta ejecuciôn de su trabl\io y de la exacti.tud de los datos 
que facilite; todo ello siguiendo en todo momento las d.irecmces marcadas 
por un tecnico de categoria superior. Para· 10 cual llevani a cabo las 
siguientes funciones: 

- Real.iza.ci6n de cronometrajes para determinar cargas de ırui.quinas. 
..,... Cci1culo y acumulaci6n de datos, asi como su verifi.caci6n, bien sea 

por comparaci6n 0 real.izando las operaciones precisas. 

- Cuınpliment&!io y veriflcaci6n de partes, impresos de control, redac
ci6n de correspondencia intema, :fich&s de~:x:istencias de materiales 
o pfO(luctos, ·codificaciôn, registro, tramitaci6n y archivo de docu· 
menta.ciôn tecnica 0 administrativa. 

- Dibujo de todo· tipo. de impresos y. representaclones gnifi.cas. 

Tknico de Gesti6n Empresarial 

Es el titulad.o medio 0 8Similado en la especialidad requerida que, con 
total conocimiento de su profesiôn y de.la organizaci6n cientifica del tra- . 
b~o, iniciativa y responsabilidad., tiene como misiôn el control econômico 
y de plantilla, elaboractôn de informes, aruilisis y valoraci6n de puestos de 
trabl\Jo, gestiôn admİlli8tratiV8 interna y extema, todo ello bajo la.coordi
nadôn y supervisi6n del Jefe de Area. Para 10 cual llevara a cabo las 
siguientes fu:nciones: 

- Control de evoluci6n· de plantilla y gasto de personaJ. respecto de la 
, masa salarial. autorizada, informando de Ias de8Vİaciones produci· 

das en cada una de las partidas que.la componen. 
- Control y confecciôn de informes sobre evoluciôn de plantilla, 

absentismo, superior categoria y horas extraordinarias, asi como 
todos los informes y slı;nulaciones econômicas que le sean encomen
dadas, proponiendo mejoras alternativas qu~ corrijaıi las desviacio
nes 0 f9ıUoren el metodo 0 sistemas establecidos. 

- Elaboraci6n de an8lisis y valoraciôn de puestos y pr~sos de tra
bajo e informes sobre reclasificaciones, reclamaciones Iaborales, ale
gaciones, etc. 

- Gestiôn ad.ministrativa interna y extema para ascensos, traslados, 
concursos, aplicaci6n de sentencİ8S, adaptac16n de personal a nue
V08 puestos de trabajo y toda la documentaci6n recibida en el Area, 
asr como 108 informes y normas de regimen 1ntemo que le sean enco
mendadas por sus supen.ores. 

Seguridad e Higiene , 
Tknico de Segu:ridad e Higiene de 1.(1, 

Es el tecnico que, con totaı conocimiento de. su profesi6n, autoJtomia y 
responsabilidad, tiene como misi6n la invest;fg8d6n··de 108 acciderttes, ana
lizando sus causas y proponieİldo las medidas iftomar a fin de evita.rlos; 
evaluar condiciones amblenUtles, verificar el cumpl1miento de ias condi
ciones de seguridad. estructural, recomendaci6n de 108 equipos de protec
ciôn individuaI, confeccionar estadisticas e informes que le sean requeri
dos sobre los temas que afectan al. Servicio, entregti.ndolos a su inmediato 
s.uperior para su supervisi6n; asimismo verificani el material. de seguri
dad adquirido y recopilani normativa aplicable en materia de Seguridad e 
Higiene. Para 10 ·cualllevani a cabo 1as siguientes funciones: 

- Investigaci"6n de Ios accldefttes, desplazandose al lugar donde se 
hayan producido, examinando las condiciones de seguridad para 
determinar sus caus8S y realizar del infonne correspondiente, pro-
poniendo 188 medidas.a tornar para tratar de evitar1o. . 

:- Evaluaciôiı de Ias condiciones· ambienta1es sollcitando·1as medicio
nes de contaminantes qufmitos, indicando· el resto de las medici<>
nes a real.izar (iluminancia, temperatura, ruldo, etc.) a los Tecnicos 
de Seguridad e Higiene de 2.- y realizando el inforıne correspon
diente, proponiendo ıas medidas tecnicas de correcci6n y protec
ci6n nece~as. 

- Comprobaci6n del cumplimiento de las condiciones de seguridad. 
estructural proponiendo las medidas de correcci6n necesarias asi 
coJl1o la recomendaciôn de equipos de protecci6n .individual para 
cada puesto de trabajo y operaciôn concreta, .1nformando de su 
correeta utilizaci6n. Seiializaciôn en materia de seguridad y protec
ci6n individual. 

- Confecciôn y amllisis de datos estadistico8 relativos a: accidentes, 
condiciones de puest.os de trab~, etcetera, siguiendo la evoluciôn 
comparativa en los distintos sectores y puestoa de tra~o. 

- Selecciôn y recopilaciôn de norınativa en materia de Seguridad e 
Higiene, info~dose a traves de diversas publicaciones. Asiınismo 
resuelve las dudas sobre el servicio que se solicita y efectUa consul
tas tecnicas especffic8S a los distintos orgaııismos y firmas suıninis
trador8t\ de material. de seguridad. 

- Supervisiôn de los trabiijos que realizan los Tecnicos de Seguridad e 
Higiene de 2.- que colaboran con eL en sus funciones, orientandoles 
y resolviendo las dudas que pudieran plan"teArseles. 

Tlcnico de Seguridad e Higiene de·2. fı 

Es el tecnico que, con conocimientos suficientes de su profesiôn y ln\io 
la supervisiôn del Tecnico de Seguridad e Higiene de La, co1abora con este 
en la toma, acumulaci6n y tratamiento de datos para estadistlcas e infor
mes en 1as materias que afectan al. Servicio. Debera realizar la mediciôn y 
toma de datos de condiciones ambientaJ.es en puestos de trabı\io y local.es, 
anot8.ndolo en impres08 establecidos, consultar en diversas ·fuentes de 
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infonnaci6n la accidenta.bilidad para eı caleuIo de su incidencia y eoste, 
ası como realizar el dibuJo de ias representaciones gnificas precisas para 
el desarrollo del trabajo. Para 10 cualllevara 8 cabO las siguientes fl,ınci~ 
nes: 

- Mediciôn y toma de datoa en los irnpresos de acumulaci6n estableci
dos, para su posterior consulta 0 tratamiento. 

- CalcUıo de datos de accidentabilidad, elaborando los cuadros esta
dısticos que se le requieran, as! como eI eoste por accidente para, 
una vez analizad.os .y comentados, presentarlos al recnico de catego
na superior. 

- Dibujo de impresos, grificos, cuadrantes, asr como eI archivo de la 
documentaciôl} tecnica generada en el Servicio. 

- Ayuda al Tecnico de Seguridad e Higiene de. 1.- en sus funciones 
para: investigaciön de accidentes, informaci6n de> materlas que son 
de su competencia, confecciôn de fichas estadfsticas y localizaci6n y 
tratamien~ de datos. i 

Tecnico de Proyectos 

Es el titulado medio en la especialidad requerida que, con total conoci· 
ıniento de su'profesi6n, autonomfa y responsabilidad, tiene como 'misi6n 
la verificaci6n de proyectos y asesoramiento tecnico en materia de Seguri
dad e Higiene del Trabajo. Deberi. comprobar si los proyectos de obras e 
insta1acioneS'"Observan las normas estabIecidas, rea1izar los estudios erg~ 
n6micos que le sean encomendados y facilitar el asesoramiento tecnico 
sobre esta rnateria que se le requiera, observando siempre la legislaci6n 
vigente, todo ello bajo la supervisi6n y aprobaci6n del Jefe del Servicio. 
Para 10 cualllevara a cabo las siguientes funcioI)es: 

- Verificaci6n de 108 proyectos de obras e insta1aciones, comprobando 
que la distribuci6n en pIanta y las condiciones generales de! local se 
aJustan a la nonnativa vigente. 

- Estudio de condiciones de adaptaci6n ergonômica de mobiliario, 
maquiharia, titiles y herramient.as, asesorando sobre 108 lugares nuis 
idôneos. 

- Mantenimiento del archivo de nonnativa y legislaci6n que afectan a 
su area de traı;,ajo, mediante la informaci6n publicada 0 cQnsultas 
tecnicas ante los organismos competentes. 

- Inspecciôn de locales que la F.N.M.T. adquiera 0 alquile, a fin-de 
comprobar su adaptabilidad a las normas de Seguridad e Higiene. 

Servicio Medico 

Medico de Empresa 

Es eI titulado superior en la especialidad requerida que, con total cono
cimiento, autonomia y responsabilic;la,ıl, tiene como- misi6n la atenci6n 
medica del personal de la F.~.M.T. Deberıi realİzar los reconocimientos 
periôdicos, de nuevo ingreso o,reingreso y los que por diversas causas le 
sean solicitados. consultas y atenciôn. de urgencias, estudios' sobre ade· 
cuaciôn de personas a puestos de trabajo, visitas sanitarias a talleres y 
coordinaci6n del Servicio eıı ausencia del jefe del mismo. Para 10 cua111e
vara a caoo'ıas siguientes funCİones: 

- ,Realizaci6n de reconocimientos m~dieos peri6dicos, de nuevo 
lngreso 0 reingreso y pruebas especfficas p&ra detenninar capacida* 
des en convocatorias de concurso, adecuaci6n de personas con inca· 
pacidad fisica para d~llar su puesto de traba.io; creando 0 man· 
teniendo una ficha medica por trabaJador, donde refleja el 
diagn6stico obtenido en las diversas pruebas rea1izadas 0 recabando 
la consulta de un especialista, en caso necesario. 

- Atenciôn a consultas de trab~adores en relaci6n con sintomatolo-
gias que se presenten durante la jornada de trabajo, accidentes 0 

urgencias, remitiendol08 al Centro que estime nuis conveniente para 
su atenci6n clinica si es preciso, ssl como la resoluCİôn de los trıimi· 
tes oporttinos para su traslado. 

- Estudios e infonnes sobre puestos de trabajo y condiciones ambien· 
tales e higienicas, recabando la informaci6n in situ a fin de elaborar 
una ficha establecida por taller y puesto de ~o. 

- Coordinaci6n del Servicio M~dico de Empresa duran~ su perma
nencia en eI turno de tarde y en las-ausencias del jefe del mismo. 

Ayudante Tdcnico Sanitario 

Es eI titulado medio en la especialidad requerida que, con total conoci
miento de su profesiôn, autonomia y responsabilidad, tiene' como misi6n 
la asistencia a los facultativos deI Servicio Medico de la F.N.M.T. en eI 
desarrollo de sus funciones. Debeni realizar la .tenciôn sanitarla del per
sonal en los, casos de urgencia, hasta que se produzca la presencia de. 
facultativo, partİCİpar eİl los reconocimientos medicos del personal, asjs. 

tiendo al medico que 108 Ueva a cabo, əsi romo el manten1miento y prepa· 
raci6n del material cUnico, comunicando sus existencias al Je(e para su 
reposici6n. para 10 cualllevara a cabo Ias siguientes funciones: 

- Asistencia sanitaria de primeros auxilios en casos de urgencia, reda
mando la presencia ·del facultativo sı 10 aconseja la situaciôn 0, en 
ausencia, gestionando su traslado a un centro asistencial, segUn su 
mejor criterio. 

- Participaci6n en los reconocimientos medicos del personal, asis
tiendo al medico que 108 lleva a cabo 0 mediante la emacci6n yana
lisis de muestras, debiendo en todo momento mantener en -perfecto 
estado eI material medico y a~alitico. . . 

- Atenci6n a los trab;ijadores que requieran sus servicios en cuanto a 
medicaci6n, inyectables, curas de mantenimiento, solicitud de far" 
macos, 881 como la participaci6n activa en las diversas campafıas de 
prevenciôn que se llevan a cabe, en La F.N.M.T. 

- Coordinaciôn y- supervisi6n del trabajo de 108 Auxiliares que colabo-
ran con el en sus funciones, orient:andoles y resolviendo'los proble
mas que pudieran presentarseles. 

lnspector Medico 

i Es eI titu1ado superior en La especialidad requerida que, con total con~ 
cimİento de su profesiôn, autonomfa Y' responsabilidad, tiene como misiôn 
velar por La correcta observancia de las normas establecidas en relacİôn 
con la atenci6n medica a los trabaJadores de la F.N.M.T. Debera realizar 
las visitas dornicillarias que le sean encomendadas, atender tas redama
cion~ que sobre asistencia medica sean presentadas por los trab~adQres, 
estudiar los expedientes de control sanitario, asesorar en temas de su 
competencia al responsable de la Entldad Colaboradora e infonnar sobre 
asuntoB de su cometido que Le sean requeridos. Para 10 cualllevara a caoo 
tas siguientes funciones: 

- Realizaciôn de las visitas domiciliarias que le sean encornendadas 
del per8()nal que se encuentre en periodo de I. L. T., compl'9bando eI 
diagn6sticQ que justifica la ba,ja y la observancia de las normas esta
blecidas para'tal sİtuaciôn. 

- Atenci6n a reclamacioneş de 10s trabaJadores en relaci6n con la asis
tencia medica, recibida de los facultativos 0 centros concertados, 
inforinando a su inmediato superior para adoptar las medidas opor
tunas. 

- Verificaciôn de fichas medicas de los trabajadores. analizando la 
relaci6n diagnôstico-duraci6n de la baja yatenci6n medica recibida, 
emitiendo eI correspondient.e'infonne a sus superiores. 

- Asesoramiento tecnico para la elecci6n 0 sustituci6n de centros con
certados y adquislci6n d~ material medico para las consultas de la 
Entidad Colaboradora al responsable del Area de Seguros Sociaıes. 

Asesoria 

Asesor Juridico 

Es eI 1icenciado en Derecho que, con total ,conocimiento de su profe-
si6n, iniciativa y responsabilidad, tiene como misi6n eI asesoramiento 
juridico referido al ambito emp,resarial asi como la representaci6n y 
defensa juridica de 108 intereses _de la F.N.M.T.; deberıi elaborar 10S estu· 
dios e infonnes que le sean requeridos, todo eUo de acuerdo con ıas nor· 
miıs establecldas por eI Jefe de la ,Asesoria Juridica, debiendo observar en 
todo momento la discreci6n adecuada . .Para 10 cualllevara ~ lcabo las 
siguientes funciones: 

- Representaci6n y defensa de 108 intereses de la F.N.M.T. en el arnbito 
juridico ptiblico y privado, en 108 terminos sefta1ados para el ejer· 
cicio de dichas facultades por la legislaciôn correspondiente, entre 
otras para: la susçripci6n de documentos, representaeiones extraju· 
dlciales, de negoclaci6n con (}' fiııS' persoııas fisicas 0 juridicas,. de 
defensa jurisdiccional 0 en, arb.i.traJes, asi como asistencias a şubas-
tas Y CQncUI'SOd, ,tanto naciop.ales como internacionales, 0 cualquier 
procedİmiento de licitaci6n en eI que la F.N.M.T. participe. 

- Elaboraci6n de estudios e infonnes de asesoramiento juridico al 
ambito empresarial, especialmente en materia de Derecho Civil, 
Mercantil y Adrninistrativo y asim1smo en Derecho Penal, Procesal y 
Comunitario, de aC8erdo oon 108 asuntos recibldos en la Asesoria 
Juridica que le sean asignados. 

- Colaboraci6n, en su cəso, con despl'Chos profesio,ıales' con los que 
la F.N.M.T. pueda mantener relacl6n de asesoramiento. 

- Supervisi6n del trabajo que realizan 108 Ayudantes de Asesoria Juri· 
dica que calaboran con el en,sus funciol\es, a 108 que orienta en su 
desarroUo y resuelve las dudas que pudieran plantearseles. 

Asesor Social 

Es eI titulado superior en la especialidad requerida que, con total cono
cirniento de su -profesiôn, autonomia y responsabilidad, tlene como misi6n 
colaborar en la selecci6n de personal y la atenci6n de trabajadores con 
problernas de adaptaci6n. Debera realizar 188 pruebas psicotecnicas preei
sas para la selecciôn de personal en colaboract6n con 108 Departamentos 
o Areas que tienen encomendada esa misi6n; atenciön y seguimiento del 
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personal con problemas de adaptaci6n social 0 labo~ Y colaboraciôn con 
la Comisi6n de Relaciones Humanaa en la conces16n de pmstamos 0 ayu

. das. Para 10 cual Uevan1: a. cabo las sigu1entes funciones: 

- Pieparaciön, arullisis y confecciôn de! infonne correspond.ieiıte a 188 
pruebas psicotecnicas en funci6n de. puesto de trƏ.I>ruo· a cubrir para 
La selecciôn. promoci6n y formacian de! personal, en colaboraci6n 
con 108 Departamentos 0 Areas afectadas en cada caso. 

- Atenci6n y seguimiento de! personaI con problemas de adaptaci6n 
socia1 '0 laboral, gestionando su adecuaci~n a nuevos puestos de tra
bajo 0 enviandolo al especialista correspondiente para su recupera
eion, debiendo realizar en aınbos casos el seguirniento de su evolu
çi6n, infonnando de eUo a,su'inmediato superlor. 

- Colaboraci6n con Ia...Comisi6n de Relaciones -Humanas, en la que 
actuara.como Secretario, proponiendo" previa consulta '8 sus supe
riores, eL estudio de ~uellos,c~ que por sus circunstancias espe
ciales 5ean de la competencia de dicha Comisi6n. 

Ayud<lme de la Asesoria Fiscal 

Es el titulado superior en la especia1idad requerida que, con conoci
mİentos suficientes de su profesi6n, sigiıiendo las directrices marcadas 
por el Asesor Fiscal, y bl\io su supervisi6n, colabora con este en todas sus 
funciones, debien,do ,preparar la documentaciôn necesaria para eI cumpli
miento de tas obligaciones tributarias de la F.N.M.T., comprobar la aplica
ciôn de las nonnas fiscales por 108 distintos Depart.amentos, realizar estu
dios sobre legi.slaci6n que afecte a la actividad de la Fabrica e infonnar y 
asesorar a las pt;!rsonas 0 dependencias que 10 soliciten, siendo responsa
ble de la correc~ ejecuci6n de su trabajo, para 10 cualllevara a cabo las 
siguientes funcione8: 

- Elaboraciôn de las declaraciones tributarias, realizando para eUo 
los ajustes necesarios' en 108 balances de la Contabilidad de la 
F.N.M.T. . 

- Verificaci6n del cumplimiento por parte de los Departamentos de 
Fabrica de las directrices marcad.as por La Asesona Fiscal sobre con
taoilizaci6n, plazos, requisitos legales, y en caso nece~ftio;"aconse
jando las modificaciones pertinentes. 

- Realizaci6n de los estudios e informes que Le sean encomendados, 
sobre todo aquellos aspectos fisca1es que afecten a la actiVidad de la 
F:N.M.T. y resoluci6n de consultas realizadas en la Asesorlıi FiscaI. 

- Preparaci6n y envio de la documentaci6n reelam&d.a,por la Ofıcina 
Nacional de Inspeeci6n, facilitando los datos qu~ ı:ıecesite la misma 
en caso de inspecci6n. 

Ayudan~ de Asesoria Juridica 

Es ellicenciado eJi Derecho que, con conocimientos suficientes de su 
profesi6n, siguiendo Las directr1ces marcadas por eI Asesor Juridico y bl\io 
su supervisi6n, cplabora con este en todas sus funciones para la correcta 
asistencia legal en las relaciones juridicas que la F.N.M.T.,mantiene, asİ 
eomo iıüormar y asesorar a las personas 0 dependencias que 10, s'oliciten, 
siendo responsable de la correcta ejecuci6n de su trabl\io. Para 10 cuallle-

. vara a eabo tas sigui~ntes funciones: . 

- Calificaciôn de los documentos presentados por empresas en los . 
concursos publicos, elaborando un informe sobre la capacidad de 
contrataei6n de ıas personas f'ısicas autorizadas por las ınismas. 

- Redacci6n de clAusulas contractuales generales, determinadas como 
Jllİnintas por eI Consejo de Administraci6n, dependiendo de la natu
raleza de cada contrato. 

- Preparaci6n y cumplimiento de la documentaci6n necesaria a apor
tat a tos expedientes administrativoa relacionados con la propiedad. 
industrial 0 intelectua1 y'determinar'las formas administrativas que 
han de obselvar las agencias de propledad industrial u otras empre-
sas que presten servicios'a la F.N.M.T. . 

- Remisi6n a las notarias de la documentaci6n necesaria para elevar a 
publico los documentOs correspondientes, desplaz8İıdose a las mis
mas y resolviendo las dudas que pUdleran presentarse. 

- Asesoramiento e informaci6n de consultas rea\izadas por otras 
dependencias de FAbrica que por su canicter no necesiten un trata
miento especial por parte del Asesor Juridico, 

Tradueci6n '.' , 

Traductor de 1. a 

Es eI tecnico que, con total conocimiento de dos idiomas, de 108 cuales 
uno debera ser necesariamente el ingles, y nociones de un tercero, tra
duce al castellano de forma directa 0 inversa, verbalmente D por,escrito. 
Asimismo debera actuar como interprete con las visitas extraı\ieras. tanto 
en eL interior de la F.N.M.T. como {uera de, ella, en easo necesario, 
debiendo observar en todo momento la imagen y discreci6n adecuadas. 
Para 10 cualllevara a cabo las siguientes funcipnes: 

- Traducci6n correcta, verbal 0 escrita, incluido su mecanografiado, 
de toda la documentaci6n que le sea eneomendada por su İnmediato 
superior. . 

- Acompanamiento de personas que ,tienen relaci6n tecnica 0 comer
cial con la F .N.M.T., actuando como interprete. 

- cİasificaci6n y archivo de La documentaci6n traducida en la unidad, 
siguiendo L1fS directrices tnarcadas por el responsable de la misına. 

'l'raductor de 2. a 

Es eI tecnico que, con total conoCimiento del inglea y nociones de otro 
idioma, traduce, bajo la supervisi6n del responsable de "la unidad, al cas
teUano, de forma pirecta 0 inversa, bien sea de forma verbal 0 escrita. Asi
mismo, debera actuar como interprete con tas visitas ex:tranjeras, tanto en 
la F.N.M.T. como en eI exterior de la misma, eh caso. necesarlo, debiendo 
'observar en todo momento la imagen y discred6n adecuadas. Para 10 eual 
llevara. a cabo las siguientes funciones: 

- Traducci6ı:ı correcta, verbal 0 escrita, deI idioma İngles" incluido su 
mecanografıado, de toda la documentaciön que Le sea encomendada 
por su inın~diatQ superior. 

- Acompaiıaıniento ,de personas que tienen relaci6n tecnica 0 comer
cial con la f.N.M.T., actuando corno interprete. 

- 'Clasificaci6n y archivo de la, documentaci6n traducid,a en la unidad, 
siguiendo las directrices marcada,s por el responsable de la misma. 

Otros Tecnicos 

Geswr de Vi3itas de Fdbrica 

Es el tecnico que, con total conocimiento de şu profesiqtL, tiene como 
misi6n la gestiön de solieitudes de las visitas a la F.N.M.T. Debera realizar 
la organizaci6n administrativa, recepci6n y acompaiıamiento de las visi
tas al inierior de este Centro, dando la informaci6n adecuada y obser
vando la discreci6n debida en el de~oııo de su trabajo. Para' 10 cuallle
vara. a cabo tas siguientes funciones: 

-' Organizaciön administrativa de las visita.s ala F .N.M.T.,recepciön de 
las peticiones escritas 0 telef6nicas, a fin d~-PlanifiCar fechas Y hora
riOSj realiza los trAınites necesarios, astcomo efectUa la comunica
ci6n pertinente a los Departamentos afectados, Servicio de Seguri
dad e interesados. 

- Recepci6n y aco~panamiento de las visitas a los· distintos 'Departa
mentos de Fabriea, dando las explicaciones de caracter general, 
segu.n 1as normas estable<:idas. 

- Atenci6n y vigilancia durante eI recorrido que realizan los visitantes 
en eI interior de este Centro, tanto en el comportamiento y seguri
'dad de los mismos como en 10 relativo a la seguridad. de los bie,nes 
de la Fabrica, requiriendo la intervenci6n del vigilante jurado que 
acompafia a cada grupo ante cualquier incidencia detectada. 

- Asumir todas las funciones de Oficittl 2.' Administrativo, sustitu
yendo al personal con categtıria de recepcionista-telefonista en sus 
ausencias. . 

Ayudante de Exposiciones 

Es el,tecnico que, con conocimientos suficientes de su profesi6n y Wijo 
la supervisi6n de un superior, colabora ton este en todas sus funciones, 
control, organizaciön, montaje y mantenimiento de stands en exposicio
nes internas o,externas a las que la F.N.M.T. asiste, abasteciıniento de pro
ductos a los puestos de venta y atenci6n e informaci6n de caracter gene
ral al publ1co, ası como realizar inventarios d~ materiaIes, control y 
seguimiento de cuentas 0 tareas puntuales que le sean encomendadas. 
Para 10 cualllevani a cabo las siguientes funciones: 

- Colaboraci6n en eı montaje de sıa.n,:ls, exposiciones, decoraci6n de 
interiores, locaüzaciôn y preparaciön de productos y piezas a expo
ner, colocandolas en las vitrinas <l:estinada? al efecto, re~do un 
inventario de las rqj.smas y dirigiendo, en caso necesario, al grupo 
de operarios encargados de .su construcci6n. • 

- Atenci6n e informa~n al publico en 10s stands y puntos de venta, 
colaborando en la resoluci6n de las positiles incidencias que surjan 
en' eI desarrollo de la exposici6n, abasteciıniento de productos y con
trol de las cuentas. 

-' Seguimiento de las tareas de mantenimiento de las Salas, mobiliario 
y demAs servicios de! Museo, proponiendo las reparaciones necesa
rias, asİ como el orden y conservaci6n de materiales utiIizados para 
las exposiciones internas 0 externas. 

Teenico de Gesti6n de Moneda 

Es el titu1ado medio 0 asimilado en la especialidad requerida que, con 
total conocimiento de su profesi6n, iniciativa y responsabilidad, tiene 
como misi6n eI estudio, proyecto y seguiıniento de la distribuci6n de nue
vas monedas y desmonetizaci6n, bajo la coordinaci6n y supervisi6n de su 
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jefe inmediato,' asi como La revisi611 de aquellos programas existentes 0 

tareas puntuales que.le sean encomenqad~. para 10 cuaI llevan1 ~ cabo 
tas siguientes fun~iones: 

- Estudio, preparaci6n y desarroUo de proyectos para la distrlbuci6n 
de monedas de nueva emisi6n, ası como la revisiôn~de los ya exis
tentes, en sus aspectos ~cnicos y econ6micos y qe vi8bilidad., con
feccionando 108 informes y realizando las gestiones necesanas ante 
empresas y organismos exteriores. 

- Realizaciôn y puesta en marcha de los programas de desmonetiza
ci6n asi como eI seguimiento y control de 108 mismos. 

- Coordinaci6n de 108 trabajos de desmonetizaci6n y distribuci6n de 
nuevas monedas entre eI Departamento de Moneda y el resto de 108 
Departarnentos de la F.N.M.T. y eI personal de empres8S externas, 
desplazandose en caso necesario, y asistiendo a las reuniones de' 
grupos de trabajo. 

A4juntQ a Jfif8 de Ventas 

Es-el titulado medio 0 asimilado que, con conocimientos sutientes de 
su profesi6n, si.gu:iendo las dlrectilces' ın8rcadas por 1lll Director 0 Jefe de 
Ventas y bajo su supervisi6n, colabora con este e,. todas sus fum;iones 
para la venta de productos fabricad.os po.r la F.N.M.T.pebeni Hevar a cabo 
la captaci6n y atenci6n de clientes, colaborando en la negociaci6n y venta 
con su superior, al.que sustituini en sus ausencias. Para 10 cualllevara. a 
cabo las siguientes funciones. 

- Elaboraci6n de estudios de mercado dirigid08 a la captaci6n de posi
bles clientes, facilitando la inforrnaci6n tkcnica que le sea requerida 
y colaborando con su superior en la gesti6n para la venta de pro
ductos de la F.N.M.T. 

- Confecci6n de presupuestos, contratos, poderes a representantes, 
'inforrnes, pliegos de condiciones tecnicas y toda la documentaci6n 
necesaria para la gesti6n comercial en el Area que se le aşigne .. 

- Coordinaci6n y Control del cumplimiento de las especificaciones del 
contrato, de pedidos y envios, pruebas,-muestras, material publicita
rio, etc., para 10 que debera tener los contactos necesarios con 105 
Departamentos de Fab'rica, clientes; distribuidores, representantes, 
proveedores y agencias de publicidad. 

Trenico de Gestj6n de Stocks 

Es eI tecnico que, con total conocimiento de su profesi6n, autonomia y 
responsabilidad, tiene como misi.6n mantener e1 stock mlnimo de aquellos 
materiales sometidos a su gesti6n actuando siempre bajo las directrices 0 

supervisi6ri de 8U' inmediato superior. Para 10 cual llevara a cabo las
siguientes funciones: 

_ Determinaci6n de las necesidades de çompra mediante la elabora
ciôn, del programa de aprovisionaıniento de materiales, rea1izando 
los cıUculos necesarios en base a 105 prograınas de fabricaci6n de los 
Departamentos, de consumos.segun capacidades de producciôn de 
maquinas y turnos de trabajo, de estirnaciones por consumos hist6- , 
ricos, etc. 

- Control de consumo de materias primas de los programas, de fabri
caci6n -obteniendo infomuici6n puntual suficiente para efectuar las 
correcciones pertinente,s en los programas de aprovisionamient6. 

- -Confecci6n, mecanografiado y traınitaci6n de todo tipo de documen
tos relacionados con la gesti6n de su Unidad, a.si como su custodia, 
registro y archivo, siguiendo Ias norrnas establecida$ en cada caso. 

- Contacto con prove~do~s para lnforrnar sobre fe~~~~de. entrega y " 
posibles reclamaciones de calidad, cantidad 0 demoras en la 
entrega. 

Tecnico Au.xilwr de GeSti6n de 8tock 

Es eI tecnico que,-,con conocimientos suficientes de su cometido, tiene 
como misi6n eI mantenimiento de! ficbero maestro de materiales. Debera 
verificar el correcto cumplimiento de los impresos de solicitud, codificar 
108 articulos de nueva adquisici6n e introducir .en el sistema las altas, 
bajas y modificaciones que se produzcan, de acuerdo con la normativa 
vigente, siendQ el responsable de la correcta ejecuci6n de las tareas enco
mendadas. Para 10 cualllevara a cabo las siguientes funciones: . 

- Recepci6n y verificaci6n de los documentos de solicitti.d de materia
les y productos, comprobando la correcta asignaci6n de c6digos en 
cada uno de ellos, modificando 0 dando de alta y baJa en el fichero 
maestro de materiales de acuerdo con tas norrnas establecidas. 

- Codificaci6n de articulos de nueva ad.quisici6n, describiendo sus 
caracterlsticas principales. 

- Informaci6n a los distintos'departaınentos y servicios que le sea 
requerida en re1aci6n con. el trabajo asignado. 

Tecnico de preıtisi6n y EXtinci6n de Incendios 

Es eI tecnico qu~. con total conocimiento de su profesi6Dt iniCiativa y 
,~sponsabilidad, tiene como misi6n la verificaci6n y control de i~ medios 
de extinci6n de ineendi08 y nitas de evacuaci6n. Deberi comprobar peri6-
dicamente que tas insta.laclones y medios observan las normas estableci
das en materia contnı incendios, analizar las causas de los mismos para 
proponer tas medid.as a adoptara fin de eVlt:ai que se produzcan, asi como 
colaborar en tareas'"puntuales sobre temas que afect.an al Servicio, todo 
eUo bajo la supervisi6n de su sl1perlor. para eUo llevara. a cabo las siguien
tes funclones:,.. 

:. Verificaciôn, control e inventario de los medios de extinci6n, reposi
ci6n de extintores, revisi6n peri6dica de la RED-BIE Y grupo de pre
si6n, asi como chequeo de tas unidades autônomas de extinci6n, rea-
lizando los estudios e informes que le sean requeridos. ' 

- Atenci6n a las empresas proveedoras.y representantes realizando 
las visitas Y consultas necesarias a centros oficiales y empresas pri
vadas del sector, uimismo colaboraııi con los tecnicos de Manteni
miento contratados para la revisi6n de redes contra incendios. 

- Se:i\alizad6n y revisi6n de las ruta8 de evacuaci6n, puert.as de emer
gencia, cottafuegos, barras antip&nico, etc., detenninando las nece
sidades de acuerdo -Con el plan de emergencia y nortnativa"Vigente. 

- Distribud6n, iriventarlo y determinaci6n del stock minimo de reci
pientes de segurldad., realizando los pedidos, a fin de dotar a todos 
los talleres de las ~tencias nece8aıias. 

- Colaboraci6n directa çon el responsable de la Brlgada voluntaria 
contra incendi08 a la preparaci6n de cursos y revisiones peri6dicas, 
responsabi.liz4ndose del funcionamiento 'de 10s medios- de transmi· 
si6n. 

Es el tecnico que, con total conocimiento de su profesi6n, autononifa y 
responsabilidad, tiene como misi6n el estudio, desarrollo y aplicaci6n de 
los controll}ı9'de calidad de 108 productos. Debeni elaborar los borradores 
de normas y procedimientos de aseguramiento de calidad, tanto en proce
sos productivos como en calidad concerta.da con ,proveed.ores 0 clientes, 
~colaborando en la implantaci6n de dichas nonnas y p~cedimiento~. Rea
lizara asimismo un seguimiento y evalu8.ci6ıı. de resultados, an8liiando las 
desviaciones respecto a los objetivos de calldad marcad05 y proponiendo 
solucionesı siguiendo las 'direct:rlces y supervisi6n del Responsable Tec
nico de Calidad.. P~ 10 cuallleva.ra a cabo las siguientes funciones: 

- AnıUisis de cad.a uno de los procesos de fabricaci6n de los produc
tos, recogiendo -y elabqrando datos sobre variables y ~tributos, 
indice de rechazo, etc., confeccionando las tablas, gufas, griüicos de 
control y planes de muelrtreo ııecesarios para obtener la distribu
ci6n de defectos y BUS causas, asi como estudlos sobre variabilidad y 
capaçidad de m6quinas y tolerancias naturales del proceso a fin de 
establecer los sistemas de control: 

- Elaboraci6n del bortador de los manuales de calidad para el pro
ducto recogiendo lıis norrnas de calidad de cad~ proceso y aqueUos 
concerta.d05 con proveedores y clientes. 

- CoLaborar en la implantaciôn de las.normas y procedimiento de cali
dad ayudando en la fonnaci6n y asesorando al personal responsable 
de realizar autocontroles, inspecciones, auditorias y aruUisis de 
datos. Seguiri. 108 procedlınientos implantados, y realizani.la evalua
ci6n de los İndices y Uınit.es de calidad, tanto en variab.es como atri
butos, a fin de corregir posibles desviaciones. 

- Mediante auditorias iatentaS 0 externas, determinara la idoneidad 
del sistema de calldad, c.oı;nprobando que las operaciones' se reali
zan y regiBtran conforme a las normas y procedimientos estableci
dos e identificando posibilidades de rnejora en dichQ sistema para 
adoptarlas a IQs caınbios de tecnologia y nuevos conceptos de cali
dad. 

- ConfeCCİôn de infonnes y estudios de tOdo ti.po 80bre su Ambito de 
competencia. . 

Tknico de Gabiwpe de PresiclenciarDirecciôn General 

Es eI qtulado superior 0 asimilado en la especialidad requerida que, 
con total oonocimiento de sll.profesi6n, iniciativa y responsabilidad, tiene 
como misiôn la elaboraciôn de informes y estudios puntuales de car8cter 
tecnico-econômieo-financiero sobre temas concretos de la F.N.M.T. 0 de 
otras empresas que le sean requeridos, bajo la coordinaci6n y superVİsiôn 
de su inmediato superior. para 10 cualllevari a cabo Ias siguientes nıncio
nes: 

- E1aboraci6n del infonne econ6mico tinanciero a partir de las memo
rlas de las empresas que se le requieran, real1zando la comparativa 
de los estados consolidad.os, balance y cuenta de perdidas y ganan
cias, de la empresa en relac~6n a la F,N.M,T, y ~stableciendo conclu
siones con referencia a ratios y anıUisis financiero, 
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- Elaboraci6n de estudios puntuales de caracter tecnico-econ6mico
financiero en relaci6n a'teınas concretos de la F.N.M.T. 0 de otras 
empres88 que se le encomienden. 

- Coordina,· por delegaci6n de su inmediato superior, a empresas que 
tienen contacto con el Gabinete de Presidencia para.la realizaci6n 
de estudios, intermediando entre la F.N.M.T. y las Empresas Contra~ 
tadas de- acuerdo con Ias directrices recibidas y poniendo, en su 
easoı en contacto a sus representantes con 108 Departamentos afec
tados. 

- Realizaclôn de las tareas administrativas necesarias para el desarro-
110 de su trabajo 0 que le sean'encomendadas por su superior. 

Tecnico de Gesti6n Econ6mico-Financiera 

Es eI titulado medio 0 asimilado en la especialidad requerida que, con 
total conocimiento de su profesiôn, iniciativa y responsabilidad, tiene 
como misİôn la gestiôn economico-financiera en·el Area 0 unidad asis
nada ba,jo la coordinaci6n y supervisi6n de su inmediato superior. Para 10 
cualllev~ a cabo las siguientes funciones: 

- Elaboraci6n de la memoria anua} de la F.N.M.T. de acuerdo con la 
normativa vigente, para 10 cual debera analizar,las partidas que 
comprenden eI Balance y Cu~nta de Perdidas y Ganancias, criterios 
de vaJoraci6n asi como 108 recursos obtenido~ por la empresa, con
feccionando el cuadro de fınanciaci6n anual y.el infonne de gesti6n. 
Elaboraci6n del presupuesto general de Fıibrica, iıüormando de las 
desviaciones producidas en cada una de las partidas y coıüeccio
nando eI programa de Actuaci6n, Inversi6n y Financiacion. 

- Verificaciôn y control de los datos relativos a centros de coste y 
ôrdenes de fabricaci6n de los Depa.rtamentos de esta F.N.M.T., ana1.i
zando las desviaciones y la cuenta de resultados analftica, asi como 
ıaS cuentas patrimoniales y de terceros, ver1ficando 108 sald08 de las 
cuentas de clientes y, proveedores. 

- Realizar la gesti6n de tesoreri@. y bancaria mediante eI seguimiento 
de movimiento y saldos de cuentas bancarias, previsiones a corto 
plazo y evoluciôn del presupuesto anual, proponiendo los traspasos 
a efectuar, asi como realizar la gesti6tı de cobros a clientes y orga
nismos de la Administraci6n correspondiente. 

- Eva1uar controles contablesı administr'ativos y operativos exis
tentes, realizando las pruebas de cumpliıniento y/d sustantivas nece
sarias de acuerdo con el programa de auditoria establecido por eI 
Auditor, con el que colaborara p'ara La coıüecciôn 'deI informe corres

, pondiente. 
- Confeccionar l.as,declaraciones tributarias de la F.N.M.T., entre 

otras, IVA, retenciones de I.R.P.F., operaciones con tercer08, ingre
sos a cuenta de sociedades e Impuesto de Sociedades, realizando los 
ajustes necesarl08 en 108 balances para adecuar la eontabilidad. de la 
F;N.M.T; a las obligaciones fiscales optimizando las ventajas que 
,ofrece la legislaci6n vigente. . 

Tecnico Comercial 

Es el titulado medio 0 asimilado que, con total conociıniento de su pro
fesi6n, tiene como misi6n la comercializaci6n de 108 productos fabricados 
o de posible fabricaci6n por la F.N.M.T. En sus distintas variantes de 
Nacional, Internacional y Monedas Conmemorativas, deber4 llevar a caba 
la captaci6n y mantenimiento de clientes, elaboraciônı presentaciôn y 
negociaci6n de ofertas, atenci6n a concursos nacionales y extranjeros, ela-, 
boraci6n de eştudios e informes y todas las gestiones necesarias para el
desarrollo de su trabaJo de acuerdo con tas directrices establecidas por 
sus superiores,. debiendo observar, en todo momento, la imagen y discre
eiôn adecuadas. Para 10 cualllevara. a cabo las s1guient.es funciones: 

.........-Captaeiôn, selecciôn y consdlidaci6n de clientes, a fin de ofertar los 
productos fabricados 0 de posible fabricaci6n POl' la F.N.M.r. En eI 
caso de que Le se&: solicitado algıin producto, factible de subcontrata
ei6n, eontactara. con posibles proveedores a fin de proponer a su 
superior la oferta mas interesante, que debera ser justificada. ade-
cuadamente. . 

- Elaboraci6n, presentaci6n y riegociaci6n de ofertas a clientes poten
ciaIes, concretando 108 aspect.os tecnicos, econ6mic08, administrati
vos y toda la documentaci6n necesaria, que debera ,presentar en 
forma y plazo, para 10 que recabara la infonnaci6n precisa de 10s 
Departamentos afectados. En los temas de eOncUrsos internaciona
les, obtendra La informaci6n mediante la lectura de ,publicaciones 
especializadas, a traves de agentes, delegados 0 de 108 prOpi08 clien· 
tes. En todos 108 casos, la decisi6n fmal de la negociaci6n la tomara 
la Direcci6n de! Departamento. 

- CORtrol de cumplimiento de las especificaciones del contrato, pedi
dos, envios, pruebas, muestras, material publicitario, etc., para 10 
que deberi. tener 108 contactos necesarios con los Departamentos de 
Fabrica. distribuidores, representantes, clientes, proveedores y 
agencias de publicidad. 

- Asistencia a presentaciôn de nuevos productos y exposieiones, con· 
tactando con clientes potenciales a 10s que debera exponer las pecu
liaridades que distinguen a' nuestros' productos. 

- Confecciôn de toda clase de iıüormes sobre 108 temas de su compe
tencia, como: estudios y propuestas de fabricaci6n de nuevos pro
ductos, previsi6n anua! de ventas, demanda de productos fabrica
dos por la F.N.M.T., ventas por producto. etc. 

Personaf, Administratiw 

Auditoıia 

Secretario de Nivel Superior 

Es el administrativo que, con total conOcimiento de su profesi6n, auto
nomia y responsabilidad, tiene a su cargo una Secretarla de Direcci6n de 
primer nivel. Debera realizar la recepci6n, selecci6n, registro y distribu
ci6n de la correspondencia que se recibe y genera en la misma, organiza
eiôn del tra:bl\io adn,tinİstrativo, toma taquignifıca y mecanografiado, aten
ci6n a visitas y llamadas telef6nicas. mantenimiento de la agenda de su 
Director y todas las tareas administrativas y de control que le sean enco
mendadas; actuara, en caso de sel' requerido para ello, como Secretario en 
diversas comisiones. 'l>bservando en todo momento la iınagen y discreci6n 
adecuadas. Para 10 cualllevara a cabo la.s siguientes funciones: 

- Recepci6n, selecci6n, registro, distribuci6n y cump1imentado de . 
toda la documentaci6n que afecta a la Direcci6n ,de quien depende, 
reuniendo la informaci6n precisa en cada casd y pasandola a su 
Director para; wıa vez viBada, enviarla a las area.$ corresppndientes, 
asi como su archivo y cusrodia; toma taquigr8fica al dictad.o de un 
minimo de cien palabras por minuto, traduch~ndolas correcta y 
directamente a mıiquina en un tiempo maximo de ocho minutos; 
redacci6n y mecanografiado con un minimo de 300 pulsaciones por 
minuto de todo tipo de correspondencia e informes que por su 
can\cter especialle sean encomendados . 

- Manejo de termİnales informaticos u ordenadores persona1es, asi 
como de programas preparados al' 'efeetölı para la introducci6n, 
obtenci6n 0 modifıcaciôn de datos. 

- Atenci6n de yisitas y llamadas telef6niC8B, internas y externas, ano
tando 0 contactando directamente con su Director, en funci6n de las 
personas 0 temas a tratar; en easo necesaıjo debera acompaiiar a 
dichas visitas a otras dependencias. 

- Manteniıniento de la agenda de su Director de acuerdo con las nor
mas recibidas, para 10 que despacha.ni diariamente a fin de progra
maria como este le indique, comunica.ndole posteriormente los resul
tados de sus gestiones. 

- Organizaciôn y realizaci6n de las tareas administrativas y de control 
que le sean encomendadas, debiendo distribuir y supervisar el tra
bl\io del personal que coIabora con el en sus funciones, orienta.ndo
les· y resolviendo 188 dudas que pudieran present8.rseles. 

- Actuaci6n como Secretario en las diversas comisiones de caracter 
interdepartamental para Ias que sea designado, tomando notas y 
redaetando el informe 0 acta correspondiente. 

Secretario de Nivel Medio 

Es el administrativo que, con total conocimiento de su profesiôn, auto
nomia y responsabilidad, tiene a su cargo la Secretaria de un Departa
mento producpvo 0 de Servicio. Debera realizar la recepci6n, selecci6n, 
registro y distri~uci6n de la correspondencia que se recibe y genera en el 
mismo, o:rgan.izaci6n del trabajo administrativo, mecanografiado" atenci6n 
de Vİsitas y llamadas teIefônİcas, mantenimiento de ia agenda de su Dtrec
tor y todas las tareas administrativas y de control que le sean encomen
dadas, observando en todo momento La imagen y discreciôn adecuada. 
Para 10 cualllevar8. a cabo las siguientes funciones: 

- Recepciôn, selecci6n, registro,-distribuci6n y cumplimentado de 
toda la documentaci6n que afecta a su Departa.mento 0 Servicio, reu
niendo La informaciôn precisa. en cada caso y pasıi.ndola a su Diree
tor para, una vez visada, enviarla a las mas. eon-espondienteş, asi 
como su archivo y custodia; roma taquigf"afica al dictado de un 
minimo de cien palabras por minuto, traduciendolas correcta y 
directamente a ma.quina en un tiempo maximo de ocho minutos; 
redacciôn y mecanograflado, con un mfnimo de 300 pulsaciones por 
minuto, de. toda la documentaciôn que le sea encomendada, para, 
una vez despachada, enviarla a su destino. 

- Manejo de terminales iıüormaticos u ordenadores personales, asi 
como de los programas preparados al efecto, para ia introducciôn, 
obtenci6n 0 modificaciôn de datos. 

- Atenciôn de visitas y llamadas telefônic8;B,.intemas 0 externas, ano
tando 0 contactando directamente 'con su Director, en foncian de 



31124 Miercoles 25 octubre 1995 BOE n(ım. 255 

las personəs' 0 temas a tra.tar, en casa necesario debera acompaiıar 
a dichas visitas -8 ot:ra8 dependencias . 

- MantenimientQ de la agenda de su Director de acuerdo con tas nor~ 
mas recibidas, para 10 que despachara diariamente a fin de progra· 
marıa romo ~ste Le indique, comunic8ndole posterionnente eI resul
tado de sus gestiones. 

- Organizaci6n y realizaci6n de las ta.reas administrativas y de controI 
que le sean encomendadas. debiendo distribuir y supervisar eI tra· 
bajo del personal que colabora con el en sus· funciones, orientand~ 
les y resolviendo tas dudas que pudieran presenta.rseles. 

- Actuaci6n como Secretario en las reuniones que afecten a su Depar
tamento 0 Servicio para las que sea requerido, tomando notas y 
redactando eI informe 0 acta correspondiente. 

Secretario de Nivel Media (con eI idioma ingIes) 

Es el administrativo que, con total conocimiento de su profesi6n, auto
nomia y responsabilidad. tiene a su cargo La Secretaria de un Departa· 
mento Productivo 0 de Servicio. para el gue es preciso expresarse en 
idioma ingles. Debeni realizar la recepcion, selecci6n, registro y distribu· 
cion de la correspondencia que se recihe y gel1era en eI mismo, oı-ganiza· 
cion del trarnijo adın1nistrativo, m~canogra.fjado. atencion de visitas y 11a. 
madas telef6nicas, mantenimiento de la agenda de su Director y tOdaS las 
tareas administrativas y, de control que le sean e~mendadas, obser· 
vando en todo moment.o la imagen y discreci6n adecuada. para 10 cual De
vara a cabo las siguientes fuİ1ciones: 

-- Recepci6n, seıecci6n, registro, distribucion y cumplimentacion de 
tod.a la documentaci6n que afecta al Departamento 0 Servicio, reu· 
. niendo la infonnaci6n precisa en cada caso y pasandola a su Direc-
tor para, una vez visada, enviarla a tas Areas correspondientes, asi 
como su archivo y custodiaj toma taquigrafica al dictado de un 
minimo de cien p~bras por minuto, traducit~ndolas correcta y 
directamente a ın&quina en un tiempo miiximo de ocho minutos; 
redacci6n y mecanografiado, con un minimo de trescientas pulsaciG
nes por minuto, de toda la documentacion que le sea encomendada, 
para, una veı; despachada, enviarla a şu destino. 

- Manejo de termtnaies·Qlformaiicos u ordenadores personales, asi 
como los programas preparados al efecto~ para la introducci6n, 
obtenciôn 0 modificaci6n de datos. 

- Atenci6n de visit.as y llamadas telef6nicas, intemas 0 extemas, anG-
- tando 0 contacta.ndo,directamente con su Director, en funci6n de tas 

personas 0 temas a tratarj en caso necesario, debera acompai'iar a 
dichas visitas a otras dependencias. -

- Mantenimiento de la -agenda de su. Director ,de acuerdo con las nor· 
mas recibidas, para 10 que despachaııi diariamente a fin de progra
marıa corno este le indique, comunicandole posterionnente el resuJc 
tada de sus gestiones. 

- Organizaciôn y realizaci6n de L~ tareas administrativas y de control 
que le sean encomendadas, debiendo distribuir y supervisar el tra~ 
bəjo del personal que colabora con el en sus funciones, oıient8ndG
les y resolviendo tas dudaş que pudieran present8.rseles. 

- Actuaci6n como Secretario en las reuniones que afecten a su Depar· 
tamento 0 Servicio para las que sea, requerido, tomando notas y 
redactando el informe 0 acta correspondiente. . 

Oficina 

Administrativo de Ventas 

Es et adminis~vo que, con total conocimiento de su_ profe.siôn. auto
nomıa y responsabi1idad, tiene encomendada toda la gesti6n y tramita
ciôn administrativa del serviclo de ventas. Debera realizar la propuesta de 
ofertas, pedidos, subastas publicas, atenci6n a clientes y estudios de pre
Ci08 de mercado y costes, informando ,a su inmediato supeıior de 108 resul· 
tados de su gestiôn, observando la discreci6n adecuada en el desarrollo 
de su tr~ajo. Para 10 cualllevar8. ~Jabo las siguientes funciones: 

- Organizaciôn del trablijo .administrativo encomendado para conse
guir, mediante 108' c8lculos e investigaciones preci.saS, la gesti6n de 
ofertas, pedid08, subastas publicas, adJudieaciones directas, venta 
de prodtictos, bienes 0 se:r-vicios, siempre en funci6n de la legisla
ci6n vigente, normas establecidas 0 indicaciones de su inmediato 
supeıior. 

- Estudios de costes, c81culo de desviaciones 80bre presupuestos y 
. an8lisis de tas mismas, investigando tas diferencias coste facturadG
coste real. 

...., Prospecciôn de preci08 de mercado para ajustes de los mismos con 
el sector en la confecci6n de presupuestos. 

- Confecci6n de informes, estableci~ndo la agrupaci6n de datos, inter· 
pretaci6n de resultad08 y obtenci6n de concl,usiones, proponiendo, 
en su caso, las modificaciones que estime oportunas. 

- Atenciôn de clientes, personal, telef6nica 0 postal, a fin de facilitar 0 

solicitar infonnaci6n sobre su gestl6n, asi como en la resoluci6n de 
posibles reclamaciones. 

- Redacci6n y mecanografiado, con un minimo de trescientas pulsa· 
ciones por minuto, de informes y correspondencia Cumplimentado 
y comprobaci6n de impresos y documentos de control, asi como su 
registro, archivo y custodia; asi como manejo de termina1 informa· 
tico para introducir, obtener 0 modificar datos .. 

- Distribuci6n y supervisi6n del trabajo de los administrativos que 
colaboran con -el en sus funciones-.. resolviendo las dudas que pudie
ran presentı1rseIes. 

Administrativo de Ventas (-con idioma ingles) 

Es eI administrativo que, con total conocimiento de su profesi6n, auto
nomia y responsabiUdad, tiene encomendada toda la gesti6n y tramita· 
eiôn administratj.va del servİeio de ventas intemacionales, para 10 que es 
preciso expresarse en idioma ingles. Debeni realizar la propuesta de ofer
tas, pedidos, subastas publicas, ateneiôn a cllentes y estudios de precios 
de mercado y costes, informando a su inmediato supeıior de los resulta
dos de su gesti6n, observando la discreci6n adecuada en el desarrollo de 
su trabəJo. Para 10 cua111evarıi a cabo Ias siguientes funciones;: 

.... Organizac16n del trabajo administrativo encomendado para conse
guir, rnediante 108 CıUCul08 e investigaci9nes precisas, la gesti6n de 
ofertas, pedidos. subastas ptiblic8S, 'adjudicaciones directas; venta 
de productos, blenes 0 servici08, siempre en funci6n de la legisla
eiôn vigente, normas establecidas 0 indicaciones de su inmediato 
superior. 

- Estudios de costes, cı1lculo de desviaciones sobre presupuestos y . 
an8lisis de las mismas, investigando las diferencias coste fcu;turadG
C08te real. 

- Prospecci6n de precios de mercado para ajustes de los rnismos con· 
el sector en la confecciôn de presupuestos. 

- Confecci6n de informes, estableciendo La agrupaci6n de datos, inter· 
pretaci6n de resultados y obtenci6n de conclusiones, proponiendo, 
en su caso, las modificaciones que estime oporb.mas. 

- Atenci6n de clientes, personal, posta1 0 telef6nicamente, a fin de 
facilitar 0 80licitar infonnaci6n s06re su gesti6n, &si como en la resG-
luci6n de posibles rec1amaclones. . 

- Redacci6n y mecanografiado, con un minimo de trescientas pulsa· 
ciones por minuto, de informes y correspondencia. Cumplimentado 
y compr~baciôn de impresos y documentos de contı:ol, registro, 
archivo y custodia; asi como manejo de terminal informatico para 
introducir, obtener 0 modificar datos. 

- Distribuci6n y supervisi6n del traba,jo de tos administrativos que 
colaboran con eI-en sus funciones, resolviendo las dudas que pudie
ran presentarseles. 

Administrativo "de Asesoria Laboral 

Es eI administrativo que, con total conocimiento de su profesi6n, auto
nomia y responsabilidad, tiene encomendada la gesti6n y tr8mitaciôn 
administrativa de Asesorla L_aboraL Debera realizar La organizaciôn del 
trabı;yo administrativo, gestiones intemas 0 ante Organismos oficiales 
competentes, ingresos de dep6sitos, cıUcuIos salaril\les, confecciôn de 
informes, redacci6n de documentos y correspondencia y rumpllmentado 
de impresos, ui corno su mecanografia:do, toda ,ello de acuerdo con la 
legislaci6n vigente, nonnas establecidas 0 indicaciones del Asesor Labo-
ral, debiendo observar'la discreci6n adecuada en el desarrollo de su na· 
bəjo. para 10 'cual Uevıiri. a cabo las siguientes funciones: 

- Organİzaciôn de! ,traba,jo para distribuir, gestionar y tramitar la 
documentaci6n recibida ~ funciôn del caso y las consideraciones 
juridicaa que merezca de acuerdo a la legislaci6n vigente, normas 
establecidas 0 directrice8 de! As:esor Laboral. 

- Registro y controı de la documentaci6n que se tecibe y geRera en 
Asesoria LaboraI, a fin de cumplir los plazos establecidos por los 
Organismos competentes para 108 recursos de Sentencias, Resolu· 
ciones y presentaci6n de Alegaciones, debiendo trasladarse a los 
mismos para efectuar 108 ingresos en metalico de Depösitos en los 
f'eCUI'S08 correspondientes. 

- C8lcul08 salariales para las alegaciones pertinentes, comprobando 
los periodos reclamad08. 

- Confecci6n de informes, redacci6n de documentos recabando la 
inforrnaci6n precisa de los dis~tos Departamentos, cumpllmentado 
y comprobaciôn de impresos, asi como eı mecanografiado de todo 
ello, 'con un minimo de trescientas pulsaciones por -minuto. su 
arcıUvo y custodia, manteniendo, las normas establecidas. . 

- P4anejo de termlnales informıitico8 0 PC y de los programas prepa· 
tad08 al efecto, para la introducci6n, obtenci6n 0 modificaciôn de 
datos. . 
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- Distribtici6n y supervisi6n del tr8baJo de IOS administrativos que 
colaboran con el en sus fundones. reso1viendo 1as d'udas' que pudie
ran presentarseles. 

Ojicial 1.a Administrativo 

E!l el administrativo que, con total conocimiento de su profesi6n, auro
nomİa y responsabilidad, tiene 'a' su cargo un semcio detenninado. Debera 
realizar la organizaci6n de trabajo administrativo, c81culos precisos, ges- . 
tiones internas 0 externas, atenci6n personal 0 telef6nica, redacciôn, 
rnecanografiad.o, comprobaci6n"Y confecciôn de informes, corresponden
cia y cumplimentado de irnpresos a fın de ejecutar- 108 trabajos encomen
dadoB de acuerdo con 108 controles,' normas establecidas 0 indicaciones 
de un superior, asi:ri'i.ismo Betuara como secretario en ias reuniones de 
aquellas comisiones que afecten a su Departamento para las que sea 
requerido, observando la discreci6n adeçuada en el desarrollo de su tra
bajo. Para 10 cua111evara a cabo las siguientes funciones: 

- Organizaciôn de} trabajo encomendad9 para, mediante los calculos 
preCisos, conseguir los controles establecidos de: produccl6n, conta
bilidad, compras, ventas, facturaci6n, n6minas, seguTos sociales, 
stocks,' etcetera, siempre en func16n de La legislaci6n vigente, nor
mas establecidas 0 indicaciones de un superior. 

- Confecciôn de infonnes, estableciendo la agrupaci6n de datos, inter
pretando los resultados y obtenci6n de conCıusiones, proponiendo 
en su caso las modificaciones que estime convenientes. 
Gesti6n interna 0 externa de documentaci6n iaboral, comercial, 
administrativa 0 de cualquier otra natu'raleza que le sea enco
mendada ante: personal de la F:N.M.T.', organismos oficiales y 
empresas privadas, debiendo desplazarse a los mismos', en caso 
necesario. 

- Atenciôn persona1 0 telef6nica para dar u obtener informaci6n sobre 
cualquier asunto relacionado con su Servicio, a fin de obtener los 
datos precisos para su gestiôn. 
Redacciôn y mecanografiado, con un minimo de 300 pulsaciones por 
minuto, cumplimentado y comprobaci6n de impres08 0 documentos 
de control, asf como su registro, archivo 0 custodia, manteniendo 
las normas de actuaciôn establecidas. 
Manejo de terminales informaücos u ordenadores personales, asf 
como de programas preparados al' efecto, para la introducci6n, 
obtenciôn 0 modificaci6n de datos. 
Distribuci6:n y supervisi6n deI trabajo de los administrativos que 
colaboran con el en sus funcıones, resolviendo las dudas que pudie
ran presentArseles. 

Gestor de Compras 
. . 

Es el administrativo que, con total conocimiento de su cometido, tiene 
como misi6n la gesti6n y tramitaciôn de tas adquisiciones de bienes 0 ser
vicios de la F.N.M.T. Debera. realizar la localizaci6n de posibles proveedo
res, so1İcitud de ofettas y elecciôn de la que se ajuste mas a la peticicjn, 
observando la discreci6n adecuada en eI desarrollo de su trabajo. Para 10 

. cual Ilevar8. a cabo las siguientes funciones: 

- Localizaci6n de articulo 0 servicio solicitado entre los proveedores 
habituales que figuran en Ios archivos de la F.N.M.T., debiendo inda
gar en otras fuentes en caso de qne estos no tengan posibilidad de 
servir 10 solieitado en las condiciones requeridas. . 

- So1ieitud de ofertas de precio, calidad, ,plazo de entrega, garantfas, 
etc., proponiendo adjudicatari9 a su inmediato superior en funciôn 
de Li!- ofert.d m8,s, econ6mica, la urgencia de la entrega, el pliego de 
eondiciones tecnicas 0 las directı:ices del Departamento Comercial, 
mediante eI eorrespondiente impreso de ac:ljudicaciôn. 

- Con~o personal, telefônico 0 postal con proveedores a fin de dar 
u obtener informaci6n sobre el estado de las gestiones, suministro, 
plazos de entrega 0 reclaınaciones de 'cualquier otra indole. 

- Redacci6n 0 mecanografiado en maquina u ordenador personal de 
la correspondencia y documentaciôn relacionada cop su gestiôn y 
manejo de terminales informaticos para introducciôn,' obtenci6n 0 
modificaci6n de datos~ . 

- De forma ocasional y cuando las necesidades asi 10 requieran debera 
ttasladarse al exterior para efectuar compras de determinados arti
culos 0 gestiones directas con. proveedores. 

Administ.rativo de Rendici.c5n. de. Moneda 

Es el administrativo que, con total conocimıepto de ~u cometido, tiene 
como misi6n principal la rendiciôn de moneda al Bıınco de Espana. 
Debera realizar las tramitaciones establecidas para la enı,ega de moneda, 
cobro de ta10nes bancarios, pago de nômina y las tareas administrativas 
que le sean encomendadas por sus superiores, debiendo observar en eI 
desarrQllo de su trabajo is discreciôn adecuada. Para 10 cualllevani a cabo 
las siguientes funciones: 

- Cumplimentaci6n y traınitaci6n interna 0 externa de la documenta
ci6n necesaria para la rendici6n de moneda al Banc,,? de Espafıa, 
açompafıando el envio junto con eI persona1 de Seguridad que tiene 
encornendada su Custodia y requ.irlıendo a su entrega la justificaci6n 
correspondiente. 
Pres·entaciôn al cobro 0 ingreso de talones bancarios y efectivo a 
requerirniento de sus superiores. . 

- Realizacİôn de la totalidad de los trabajos correspoIl.4!entes a la 
categoria de Oficia12.a Adri'ıinistrativo. 

QficiCıl2. ii Administrativo 

Es eI adrninistrativo que, con conocirnientos suficientes de su profe
si6n y bajo la superyisi6n de una Jefatura, Mando, Secretario u Oficia1 1._, 
colabora con estos en las funci6nes administrativas para el correcto fun
cionamiento del servicio. Debera realizar Ias traİnitaciones internas 0 

externas,. atenci6n personal 0 telef6niea, redaccİôn de. correspondencia 
habitual, mecanografiado de informes, comprobaci6n y cumplimentado de 
documentos e impresos para la obtencin de1 trab~o de acuerdQ con las 
norrnas establecidas 0 directrices rnarcadas PQr su inrnediato superior, 
debiendo observar la discreci6n adecuada. Para 10 cualllevara a cabo tas 
siguientes funciones: 

- Loca1izaciôn, elaboraci6n y eompı:ob~i6n de datos para la confec
ci6n de informes, balances, presupuestos, facturas, recibos, certifi
caciones, n6minas, prestaciones; etc., siguiendo las directrices reci-
bidas. • 

- Tramitaci6n interna 0 externa de documentos laborales, comercia
les, administrativos 0 de cualquier otra naturaleza qu~ le sea enco
mendado ante el personal de La F.N.M.T., organismos oficiales y 
empresas privadas, para 10 que debeni desplazarse a los mismos en 
caso necesar1o. 

- Atenci6n personal 0 telefônica para dar u obtener informaci6n sobre 
cualquier asunto que Le sea encomendado, corno n6minas, presen
cia, ·compras, ventas, facturaciôn, seguridad social, etc., solicitando 
ocasionalmente la colaboraciôn de otras areas para la obtenCi6n de 
la informaci6n que precise. 

- Redacci6n de correspondencia de carader habitual, mecanogra
fiado, con un minimo de 300 pulsacı:iones 'por minuto de toda clase 
de informes y correspondencia, cumplimentq.do y comprobaci6n de 
impresos y documentos de control; asf co-qıo su registro y archivo, 
manteniendo İas normas de actuaci6n que·se le indiquen. 

- Manejo de terminales informaticos u ordenadores perso.na1es, asi 
como de los programas preparados al efecto, para la introducci6n, 
·obtenciôn 0 modificaci6n de datos. 

- Sustituci6n del Oficial 1.- 0 Secretario, en su easo, durante los des
cansos establecidos a 10 largo de la jornada de trabajo, manteniendo 
las pautas marcadas por ~Ste. 

Despachante de Aduanas 

Es el administrativo que, con total conocimiento de su cometido, tiene 
como misi6n la tramitaciôn de la documentaci6n necesaria ,para los Des
pachos, bien sean de importaci6n .0 exportaci6n de la F.N.M.T., en 1as 
Aduanas 0 en Organismos oficiales. Debera realizar la presentaci6n de 
toda la docurnentaciôn. qu·e le es entregada por su inmediato superior, 
presenciar los Despachos, ingresar los pagos correspondientes, bien por 
medio de ta10nes 0 en metaJ.ico, y recoger la docurnentaci6n para retirar la 
mercancia, efectuando los desplazamie.ntos y el transporte de pequenos 
articulos en eI vehfculo que conduce el mismo, asign~do por la F.N.M.T. 
Para 10 cua111evara a: cabo las siguientes funciones: 

- Pr~Sefuaci6n de tod~ la documentaci6n necesarİa para la realiza-
-ciôn del Despacho, como declaraciones, auıOrizaciones, facturas, 

documentos de transporte, etcetera, en la Aduana correspondiente. 
- Despacho con eI Vista de Aduanas, procediendo a la entrega de 

documeiıtaci6n al transportista internacional (expörtaciones) 0 al 
.Levante- (importaciones). 
Presentar y recoger en 108 transitos internacionales la documenta
ciôn inherente a la mercancia con destino a la F.N.M.T. y efectuar eI 
ingreso por 'talôn nominativo 0 en metalico, retirando eI recibo y 
transportando el mismo la mercancfa en el vehfcuİo de la F.N.M.T. sİ 
el volumen y eI peso de la ınisma 10 permiten. 

- 'Lectura de anuncios en las distintas Aduanas, recabando inforrna
ci6n de nuevas disposic1ones, plazos, etcetera, que comunicara. a su 
inmediato superıor. 

Au.xiliar de Explotaci6n lriforıruitica 

Es el administrativo que, con conocimientos bıisicos de su profesi6n y 
bajo la supervisi6n de un mando 0 personal de categoria superior, cola
bora con estos realizando las tareas elementales que le sean encomen
dadas. Para 10 cual lıevara a cabo las siguientes funciones: 
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- Registro, clasificaci6n y archivo de la documentaçi6n que se recibe '0 

genera en la Uni~ siguiendo las normas .estab'~idas-en cada caso. 
- Separaci6n de calcos y.corte de listad.os med.iante las maquinas des

tinadas a ta! funCt6n, realizando 108 pequei\os ıijustes que sean nece
sarlos para su runcionamiento U ocupandose de avisar al servicio de 
mantelUmiento en caso de averia. 

- Verificaciôn de la legibilidad de la impresi6n, de totales y de fin de 
proceso, de cada lista.do, sepanindolo y clasificandolos para su pos.
tenQr distribuci6n. 

- Rea1iza.ci6ıt de c8J.culos de caracter sencillo, asi como trƏJlSCrjpci6n 
de datos de cualquier tipo de soporte a Dtro, todo eUo siguiendo nor· 
mas '0 directriCes tota1mente defınidas. 

Administrativo -de Caja M8tdlico (Tesoreria) 

Es eI administrativo que, con total conocimiento de su cometido, tiene 
como misi6n principa1 eI control de la cl\ia de met8lico,.de acuerdo- con las 
nonnaır establecidas '0 dlrectrices marcadas por 8U inmediato superior. 
Debera realizar 108 pagos e ingresos, bien sea en met8.J:iCO-, talones banca
rios 0 por medio de cualquier otra modalidad, ui como Ias tareas admi
nistrativas que le sean encomendadas por sos superiotes, debie'ndo obser
var en eI desarrollo de su trabajo la discreciôn adecuada. Para· 10 cual 
llevara a cabo las siguientes funciones: 

- Calculo de provisi6n de fondos, en base a las necesidades, solic~ 
tando a su jefe inmediato eI met4lico calcuıado, responsabiliz8.ndose 
de su custodia •. &si como de laS' documentos recibidos 0 generados 
para su tramitaci6n 0 gest16n. 

_. Realizaci6n de pagos 0 cobros'cerrando caJa a tinal·de jomada, para 
10 que debera comprobar el saldo final elaborando un listado de 
movimientos, que entrega a su inmediato superior cuadrad.o correc
·tamente, asimismo rea1iZara. el arqueo general con la periodicidad 
requerida. 

- Dep6sito de efectivo en las cuenta8 abiertas para tal fin eA 188 enti-
dades bancapias. . 

- Atenci6n a personal de Fabrica y proveedores efectuaİıdo las gestio- , 
nes precisas y responsabilizıindose de La custodia y archivo de la 
documentaci6h generada. 

- Realizaci6n de la totalidad. de los trabajos correspondientes a la 
categorla de Oficial 2.& Administrativo. 

Taller 

Administrativo de TaUer 

Es el administrativo que, con totaJ. conocimiento de su cometido y baJo 
ta: supervisi6n deI Jefe de Taller tiene comQ misi6n el co~trol administra
tivo de un taller. Debera realizar el control administrativo de la produc
ci6n, materias primas, auxiliares y serVicios, asi como del personal, con.. 
feccionando en cada caso la documentaci6n correspondiente, que 
previamente a su salida sera superVis~a y conformada por el Jefe de 
Taller; asimismo facilit.ar8. a la Direcci6n deI Departamento la infonnaci6n 
que le sea requerida para la confecci6n de, informes, estad.isticas, sitna
ciôn de la producciôn y del personal, debiendo eı&borar en caso necesario . 
los informes sobre asuntoB de su ta11er y competencia que le soliciten, 
todo ello siguiendo ias. directrices marcadas por su inmediato superior. 
Para 10 cualllevara a cabo las siguientes fu~cic:mes: 

- Comprobaci6n, correcciôn y confecciôn, en su caso, de los partes de 
producci6n, maquina, con~ol de ~ntradas-.~alidas de materiales y 
productos, control de producci6n diaria, y los que en relaci6n con la 
produeciôn esten establecidos' en eI taller; 'preparan4o~os para la 
firma del Jefe del m.ismo y p?sterior entte~ en la oft~1i~~ ~~L Depar
tamento 0 en los lugares establecidos para cada.ca5o .. 

- Confecc1ôn, mecanografiado y tramttaciôn de todo tipo de docuınen
tos relativos al control del personal y a la gestiôn administrativa del 
taller, como: salidas, asistencia, düerencias de categoria, comple
mentos, horas extraordinarias, 6rdenes de ejecuciôn, petici6n de 
reparaciones 0 setyicios, vales de peticiôn 0 de devoIuciôn de mate
riales, comunicados internos y toda aquella documentaciôn inhe
rente al taller que se le requiera, pasandola ala finna para su poste
rior gestiônj en aIgun easo esta requiere su contacto con otros 
Departamentos a fin· de realizar su seguimiento. 

- Sustituciôn del Jete de Taller durante SU8 ausencias a 10 largo de la 
jomada de trabajo, en euyo caso asume 'sos funciones adminıstrati
vas, siguiendo las pautas marcadas previamente por este, debiendo 
localizarle dentro del recinto. fabril 0 acudiendo aJ Jefe de! Taller 
mas prôximo en aquellas situaciones no previstas que requieran su 
presencia. 

Ayu.dante Administrativo de TaUer 

Es el administrativ.o que, con conocimientos sufi.cientes de su come
tido y bajo la coordinaciôn del Administrativo de TaUer, colabora con este 

en sus funcione~ para el control administrativo del taller. Debeni colabo
rar con su inınediato superlor en los trabajos que ~ste lleva a cabo para eı 
control de producciôn y personal, cumplimentando los impresos 0 docu
mentos que le solicite, comprobaci6n de partes, estadillos 0 listados, tra
mitaciôn intema de pedidos, recogida y entrega de documentos, asİ como 
la clasificaciôn, archivo y -custod.ia de toda la documentƏclôn que afecta al 
~er. Para 10 cualllevari a cabo 1as sigu1entes funciones: 

- Confecciôn, cumplimentado y mecanografiado de, ~s, estadillos, 
documentos 0 infonnes, asİ como la utilizaciôn del sistema lnforma
tico correspondiente para eI contro1 de la producci6n y personal, 
siguiendo tas directrices deI Administrativo.de Taller. 

- Tramitaciones intemaa en su Departa.mento 0 consult.as con otros, 
bien para el seguimiento de,un pedido, solicitud, infonnaci6n, reco
gida y entrega de documentos, para 10 cuaı le senin facllitad.as nor
mas concretas; 

- Clasificaciôn, codificaciôn y archivo de tod08 108 documentos que se 
reciben·o generan en eı ta1leı:-. 

Servicio Medico 

AtıCÜiar de ConsuUa 

Es .eI administrativo que, con conocimientos suficientes de su come
tido y bəJo la supervisi6n de un facUıtativo, colabora con este en las fun
ciones administrativas y en la preparaciôn del instrumental preciso para 
la consulta. Debera realizar la esterilizaciôn del instrumental habitual, 
productos 0 utensilios necesatios, cumplimentaciôn de impresos, ayuda al· 
medico, informaciôn personal 0 telefônica sobre hOraİi08 0 consulta de· 
especialist.as, asİ como eI control del material fungible necesario para La 
correcta atenci6n medica de 108 pacientes. Para 10 cualllevam a eabo 1as 
siguientes funciones: 

-:- Limpieza y esterilizaciôn de! instrumental preciso, preparaci6n de 
talonarios, partes, expedientes, ropa y todo 10 necesaıio para la con
sulta medica, debiendo ordenarlo de acuerdo con las normas esta
blecidas. Asimismo, auxilia aJ facultativo en caso necesario en la 
atenciôn rnedica en Consultorio (turas, escaYolasl clpsulas, infiltra
ciones), facilitandole et bıstnırnehtaI que ~st.e le solictte, asr como la 
limpieza deI mismo una vez fl,nalizada la consulta y la zona de actua
ciôn en su' caso. 

- Cumplimentaci6n de recetaS, impresos 0 libros de control de con
sulta para la firma de! medico, informando personaJ 0 telef6nica
mente sobre horarios de consUıta, eşpecialist.as, centros, para 10 que 
le senin facilitadas nonnas precisas . 

- Reposici6n del ına;te~ fungible y su custod1a, comunicando al Jefe 
de Seguros Sociales las necesidades en fuılciôn de1 consumo. 

Auxiliar ae Laborotori<J de Andlisis c!'nicO$ 

Es eI administrativQ que, con conocimi~mtos suficientes de 9U come
tido y bajo las supervisiôn de un A.T.S., colabora con este en las funciones 
administrativas y de limpieza que le son encomendadas. Debera realizar ' 
la esterilizaciôn dçl instrumental dellaboratorio, toma de datos de los tra
bajadores y anotaci6n de los resultados. de los aruUisis en los impresos 0 

libroS'"' al efecto·j cumplim~ntado, mecanografiado y tramitaci6n de los 
documentos que'se reciben 0 generan en el uea, archivandol08 una vez 
visad.os por su superior, ·asr,c9InO el aprovisionamiento del material nece
sario para eI cottecto funcionamiento del Servicio, debiendo ob~ervar la 
discreciôn adecuada. Para 10 cualllevara a cabo las siguientes funciones: 

- Limpieza y esteıilizado del instrumental utilizado para los 8naJ.isis, 
que debeni colocar ordenadamente de acuerdo con Ias normas esta
blecidas, asr como su reposici6n euando' se le indique, para 10 cual 
debeni recoger el Jiniterial.del almacen central. 

- Registro de datos perso.nales de los trabajadores en los impresos 
establecidos para'el' control'de amUisis periôdicos, anotando en ellos 
y en los ~bros de control 108 resultados de los mismos. Una vez fina
lizado el &nausis de'bera archivar los impresos en eI orden indicado 
por sus superiores; asimismo,'y siguiendo instrucciones, comuni
cara a los trabajadores la necesidad de nuevas tomaS de muestras 
para repeticiôn 0 ampliaciön de anaıisis. 

- Mecanogiafiado de toda la documentaciôn que se genera en el Servi
cio, debiendo obtener un minimo de 200 pulsaciones por minutoi 
redacciôn de comunicados internos, cumplimentado de libros 0 

impresos, su traınitaciôn, registro, codificaci6n y archivo una vez 
visada por su superior, manteniendo siempre las normas de aetua
ciôn que se le indiquen. 

- Atenciôn de llamadas telefônicas, avisando a la persona ~uerida 0 

tomando eI aviso, para comunicarselo a su regreso. 
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Informaciôn y Control 

Recepcionista-Telefonista 

Es el ad.minist.l'ativo que, con total conocimiento de su cometido, y bajo 
la supervisi6n de su inmediato supenor, tiene como misiôn la recepciôn 
de visitas, mercancias, correo, llaınadas y manejo de la central telef6nic8. 
Debera atender a las 'Vı':!itas, -solicitando La confonnidad de la persona 0 

Departamento receptor, notifieando su contestaci6n; en caso de recepciôn 
de mercanc{as () correo, 10 comunic8ra, al destinatarioj asirnismo atendera 
las llamadas telefônicas en la Central 0 en Recepci6n; facilitando las 
comunicaciones con el exteriör de acuerdo con las normas establecidas, 
para 10 que deben1 conocer.la estructura, nombres y cargos prlncipa1es de 
la F.N.M.T., Gobierno Central y Organismos- oficiales que habitualmente 
mantienen re4Lciones con est;a, debiendo siempre observar la correcciôn y 
discreci6n adecuadas. Para 10 cualllevaııi.·a cabo las siguientes funcio.nes: 

- Atenciôn de personas' 0 grupos, para 10 que recabara la confunnidad 
de la persona 0 Departamento receptor, infonmindole del motivo de 
la mismaj si es aceptada, 10 reJtl,itini al Servicio de Seguridad para 
su autorizaciôn y control, not1ficando al visitante las causas que no 
posibilitan su solicitud, en caso negativo. 

- Recepciôn y entrega ·de mercancias 0 correo, çomunicando al desti
natario su llegada para que pase a re'firarlo. 

- Atenci6n de llamadas interiores y exteriores, 10ca1izando a la per
sona requerida mediante el manejo de La Centra1, los telefonos de 
Recepciôn 0 busca personasj en cuo de comunicar 0 no hallarse el 
receptor en su puesto, retendra la llamada e intentara localizarle 
tomando nota del aviso, si no 10 consigue, para comunic8.rsel0 a la 
mayor brevedad posible. 

- Recepciôn de avisos urgentes, personal.o telef6nicamente, dirigidos 
a los trabajadores que no tienen comunicacİôn directa. con el exte
rior, localizando en caso necesario el lugar de t:rabIUo por medio del 
Departa.mento de Personal, pasando el aviso una vez haya locali
zado al interesado. 

Controlador Administrativo 

Es et admi~sb'ativo que, con tot'al conocimiento de su cometido, tiene 
çomo mision el control administ.rativo de entrada-sal.ida.del personal de la 
F.N.M.T. que no obseı:va.el horado norniaı.,'o perspnal aJeno a la misma. 
Debera recoger los impresos de salida, fichar a las personas que entran 
!uera del horario establecido y verificar, entregar y recoger las tarjetas de 
identificaciôn no personalizadas, anotando 105 datos establecidosj en caso 
de'ser personas ajenas a la Fabrica, debeni, ademas, fotOcopiar el D.N.!. 
del visitante proporcionandole la tarjeta de id~ntificaci6n correspon
diente y la ficha de control.de estancia, las cuales debera recoger a su 
salida, actuando en todo momento de acuetdo con las nonnas estableci
das y siendo el responsable de la correeta ejecuci6n de tas tareas enco
mendadas. Para 10 cualllevara a cabo las siguientes funciones: 

- Côntrol administrativo de entrada y salida del personal mediante la 
recogida de 105 impresos de salida, anotando en eUos la hora en que 
esu. se produee,.1a de regI'eSo y la diferencia; para-ıas persoruis ~e
nas a La F.N.M.T. debera cumpUmeİltar, entregar y" recoger la ficha 
de control de estancia de acuerdo con las nonnas establecidas. ABi
mismo debera cuınplimentar los impresos 0 estad.illos anotando en 
ellos los dat.os que le sean requerldos por sus. superlores. 

- Man~o de las. estaciones de fichaje, debiendo comprobar su exacti
tud, sJustandolas e introduciendo en ellas 105 datos de las tarjetas 
provisionales de que haga entrega, comunicaİıdo con segurldad 0 

C.P.D. en c8s0 de detectar alguna averla. 

Archivo 

Mantened.or de Archivo' 

Es el administrativo que, con total conocimiento de su cometido y b~o 
la supervisi6n deI Responsable de Archivo, tiene como mİ8i6n la. recep
cion, clasificacion, 'registro y arehivo de la documenta.ci6n enviada por los 
distintos Depaftamentos de la F.N.M.T. al Archivo General, debiendo man
tener la misma en perfecto estado de conservaci6n y localizaci6n para su 
consulta por Ias Dependencias autorizadas. Para 10 cualllevaııi a cabo las 
sigiıientes funciones: 

- Recepci6n de la documentaci6n remitida por.los distintos Departa
mentos, .procediendo a examinarla y clasificarla para su posterior 
archivo segı1n nonnas esta.blecidas por sus superiores. 

- Anotaciôn en libro de regisuo de tpda la documentaci6n.que llega al 
Archivo:, asi como confecCiôn de fichas donde anota el tipo de docu
mento y su" localizaci6n en estanter~. 

- Limpieza y conservaci6n de los distintos archivad.ores y su zona de 
actuacİ6n, renovando los que esren deter1orados 0 rotulandolos, en 
caso necesario. 

- Destrucciôn en maquina inutilizadora, por indicaciôn de su supe
rior, de aquella documentaciôn que, por su pequeno volumen, no 
requiera remitirse a otros departamentos para su İnutilizaciôn. 

Almacen 

Administrativo de Alnıacen 

Es eI administrativo que, con total conocimiento d~ su cometido y b~o 
la supervision de un Jefe de Alm-ac.en 0 inmediato superior, tiene como 
misiôn el desarrollo de las tareas administrativas de un Almacen. Debeni 
rea1izar el control administrativo de movimiento de materiales y produc-

. tos, confeccionando en cada caso. la documenta.ci6n correspondiente, que 
previamente a su tramita.ci6n'sera supervisada y conformada por su inme
diato superior. Para 10 cualllevara a cabo tas siguientes funciones: 

- Comprobaciôn de 10s datos indicados en el dCicumento que acom
pafta a la mercancia, utilizando las diferentes opciones del siste"ma 
informatico· y consultando aı Departamento afectado en caso· de 

. encontrar diferencias. Asimismo comprobari, en materiales someti
dos a ca1idad concertada, qı.ıe la mercp.ncia esta ~eompaftada de la 
documentaciôn requerida. . 

- Cumplimentado y tramitaci6n 'de'doeumentos para la entrada y 
salida de materiales, mercancias 0 productos, dandoles de alta 0 

b~a en el sistema y comunicando en su caso a los Departamentos 
peticionarios la recepci6n del material solicitado. ' 

- Confecciôn, mecanografıado, tramita.ciôn y archivo de todQ.. tipo de 
documentos relativos al control de personal y a La gestiôn adminis
trativa del Almacen, como sa1idas, partes complementarios de 
n6mina, peticiôn de reparaciôn y servicios, comunicados internos, 
etc., debiendo facilitar toda la informaci6n que Le sea r.equerida para 
la .confecci6n de infopnes y elaborando .eı mismô los relacionados 
con su competencia. 

- Sustituciôn del Jefe de Almacen durante sus ausencias a 10 largo de 
la jomada de trablijo, en euyo caso asume sus· funcione5 administra~ 
tivas, siguiendo las pautas mareadas previamente por este, de61endo 
10ca1izarle dentro del recinto fabril O' acudiendo a la Jefatura de 
Almacenes en aqueUas situaciones·na ;previstas que requieran su 
presencia. 

Personal operario 

PRELlMINARES 
\ 

Transferido 

Qficiall.· de 7'ra~erUW 

Es el operario que, con total eonOcimiento de su profesi6n, tiene como 
misiôn la reproducci6n de gr~bados en 10& cilindros. de impresiôn calco
gr8.fi.ca y vaciado de rodillos dadores de t.i,nuı..mediante el manejo de 
maqutiıas reproductoras manuales 0 automatieas, tanto de presi6n como 
de com y de tod.os los sistemas auxiliares, incluidos los de seguridad y 
control, asi eomo la composici6n y transformaci6n de orlas y rosetas de 
acuerd.o con las condiclones exigigas. Para 10 cual debera llevar a cabo las 
siguientes funclones: 

- Confecci6n de moletas para la reprodueci6n de grabados planos 
sob~ eilindros mediaİlte la utilizaci6n de las maquinas adecuad.as, 
P~.~Q que debera realizar las opelJl,ciones precisas y 8justes nece
sarios para su correcta obtenci6n. 

- Prograrnaci6n y reg1cije de las maquinas reproductoras, realizando a 
10 largo de} proceso tas correcciones necesarias de presiôn, ajuste y 
desplazamiento. 

-- Transformaci6n de rosetas de linea negra a blanca, asi como la com
posici6n de rosetas y orlas, para l0,9.ue debera realizar todas las 
operaciones precisas para su correcto acabado', de acu.erdo con las 
instrucciones tecibidas. ' 

- Vaciado de rodillos dadores, confeec1onando las plantillas corres
pondientes de acuerdo con los dibujos facilitados para cada color, 
siendo el responsable de la obtenciç,n de una correcta calidad y pro
ducciôn en los trab8jos encomendados. 

- Realizaciôn del entretenimiento 'de 1as mAquinas, cambios de tra
b~o, əJustes durante el proceso, adaptaciôn, reposiciôn de ı1tiLes y 
resoluciôn de' pequefias averias, asi como' la limpieza de todos sus 
elementos y zona de actuaci6n, colaborando con el personal de Man
tenimiento en sus reparaciones,·siempre que se le requiera. 

- Supervisiôn del trabəJo .del Oficial 2.- que colabora con eI, resol-
viendo las dudas que. pud.ieran presenta.rsele. -
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Ojlcial 2.· de Tra~eri.do 

Es el operario que, con conocimientos suficientes de ,~u profesi6n y 
bajo la supervisi6n del Oficial La, colabora con es:te en todas sus funcio
nes/para la confe.cci6n de cilindros de iIl1:presi6n calcogr8fica, composi
don de Tosetas u arIas y transformaci6n -de Tosetas de linea negra a 
blanca, 88i coroo en la prepaci6n de rodillos dad.o~s de tinta. Para 10 cua1 
debera llevar a eabo las siguientes funciottes: ' 

- AproV:isionamiento y preparaci6n de los materiales y elementos 
necesarios para la realizaCİôn del trab~o. ·siguiendo instrucciones 
del Oficial l.a 0 nonnas establecidas. 

- Montaje de cilindros, rodillos, moletas y plaıttillas en las m8.quinas 
de reproducci6n 0 corte, siguiendo las ,directrices y bajo la supern
sion de! Ofici3ı 1.-, ası coıno 108 ajustes y correcciones necesarias 
para Uevar a eabo el trabl\io eneomendado. 

- Composici6n de rosetas u orlas y transformaci6n de rosetas de linea 
negra a blanca bl\io la supervisi6n del Oficial1.-

- Rea1izaei6n del entretenimient.o de.Ias m.ıi.quinas .con eI Oficial 1.-, 
del que recibe instrucciones, colabotando con este en los cambios de 
trabl\io, reposici6n y adaptaei6n de utiles y resoluci6n de pequenas 
averias, asf como en la limpieza de to~os sus elementos y zona de~ 
actuaci6n, ayudando en las reparaciones al Oflcial 1.- 0 person8J. de 
Mantenimiento, siempre que se le requiera. 

GalvanopIastia 

Oficial 1.4 Jefe de Equipo de Galvaooplastia 

Es eı operario que, ademas de realizar tas funciones. correspondientes 
ala categoria de Oficial de 1.- de su profesi6n, coordina y distribuye los 
trabaJos a un numero igual 0 superior"a dos Oficiales de 1.-, asi corno a los 
oficiales de cat.egorias inferiores que les sean asignados, colaborando con 
ellos y'resolviendo las dudas que puedan plantearle. Asimismo, estutlia 
las caracteristicas del original detenninaııdo la tecnica y el proceso a 
seguir, realizando un seguimiento de la labor eneomendada. 

OjiCia.LL.4 de Galvanoplastia 

Es el operario que, con :ıotaı' conocimiento de su profesi6n, tiene como 
misi6n la reproducci6n 0 recubrimiento 'P0r procesos eleetroliticos de 
planchas de impresiôn, cilindros, troqueles, medallas y elementos de 
maquinas. Debera realizar el montaje del molde de plastico partiendo de 
un grabado original 0 reproducci6n para la confecci6n de planchas de 
impresiôn, forrado de cilindros, recubrimiento de troqueles 0 elementos 
de tnıiquinas y reproducci6n de medallas y, en general"cualquier clase de 
recubrimiento metıllico por electrôlisis; asi como su eorrect.o tectificado y 
acabado, siendo el responsable de La obtenci6n de una correcta calidad y 
producci6n. Para 10 cualllevara a cabo las siguientes funciones: 

- Hincado, distribuciôn, ajuste y soldadura de las impront.as del origi
nal recibido; confecci6n del molde de-pl8stico, su preparaci6n y tra· 
tamıent.o para la elaboraci6n de la 'plahcha de impresi6n por proce
dimientos electrollü.cos, asf como -su rectificado y ~pasado final. 

- Tratamiento y preparaci6n de cilindros, planchas 0 cualquier otro 
objet.o que le sea encomendado, bien sea pAra reproducci6n 0 recu
brimiento, controlando los pan\rttetros -nece~arios para la correcta 
ejecuci6n del proceso y procediendo a: su llcabado final de acuerdo 
con las condiciones exigidas. 

- Preparaci6n y analisis peri6dicos de las, soluciones quimicas, 
debiendo realizar los ensayos y ~<!ulos pre:cisos para su correeci6n, 
asi como eI mantenimiento de la depuradora medi~Fe_ Ej1,~~fltrol y 
eorrecciones del pH en funci6n de los result.ados deUat)oratorio. 

- Cumpliment.ado de todos los impresos que le sean requeridos en 
reIaci6n con su trabıUo. . 

- Entretenimiento de tas maquinas, carreccİOnes durante et proceso, 
adaptaci6n y reposici6n de utiles y resolu,ci6n de pequı;!,nas avenas, 
asİ como la limpieza de todos suS: elementos y zonas de actuaci6n, 
colaborando con eI personaJ. de Mantenimient.O en Ias reparaciones, 
siempre que se le reqUİera. , 

"- Supervisi6n del trabajo del Oficial 2.- cuando colabora con el, resol
viendo ias dudas que pudieran presentarsele. 

Ojicial2. G de Galvanoplastia 

Es' el operario que, con conocimientos suficientes de su profesi6n y 
bajo la supervisiôn del Ofieial 1.- 0 inmediat.o·superior, çolabora con este 
en todas sus funciones para la confecci6n de planchas y cilindros de 
impresi6n, y toda clase de recubrimientos ınetilicos por electr6lisis. 
Debera realizar el montaje y desmontıije de cilindros y planchas en Ias 
mıiquinas' rectificadoras y baftos, mediante Ias operaciones preclsas para 
su acabad.o final, de acuerdo con las directrices marcadas por 'eI Oficial 1.
Para la cual Uevara a calMllas siguientes t'unCİones: 

- Atenciôn al Oficial 1.- en el hincado de improntas y confecci6n de 
moldes de plli8tico, efectuando las operaciones de desbarbe, relle
nado, montaje en metacrilato, soldadura de 'contactos; limpieza y 
preparaciôn de los mismos para su introoucciôn en los J:>aftos. Asi
mismo debera realizar. el montaje de casquillos y ejes de*los cilin· 
dros para su recubrimiento y rectificado. 

- Siguiendo 1&8 dırectrices marcadas pOr el Oficial 1.-, llevara a cabo 
los tr·abajos de preparaciön del producto para su introdueci6n en 
los bafıos. repasado~ rectificado, acabado y empaquetado, pudiendo 
consultar, cualquier duda. 

- Cumplimentado de todos los impresos que se le requieran en rela
ciôn con su trabajo. 

- Entretenimient.o de maquinas y bafios con el Oficial 1.- y eI jefe de 
equipo, colaborando con estos en las correcciones durante el pro
ceso, adaptaci6n y reposici6n de ütiles, fıltrad.o, preparaci6n y ensa
yos de electrôlitos, asi como en la limpieza de t.odos sus elementos y 
zona de actuaci6n, ayudando en las reparaciones al Oficial 1.- 0 per
sonal de ManWnimient.o" siempre que se le requiera. 

- A1macenə.miento del product.o tenninado y del destinado a inutiliza· 
ci6n, procediendo a su destriıcci6n cuando se le indique. 

Composici6n 

Ojlciall.· CaJista 

Es eI operario_,que, con total conocimiento de su profesi6n, tiene como 
misi6n la composici6n manual de moldes para la impresi6n tipogrıifica 0 

para su reproducci6n. Deben\ conocer Ias reglas gramaticales y de compo
sici6n, familias de tipos y todo 10 relacionadp con el aJuste, montaje y di8-
tribuci6n de toda clase de moldes, bien esten estos formados por tipos 
sueltos, lfneas, grabad.os, planchas 0 mixtos, para la obtencl6n de las for
mas de acuerdo con el original. Para 10' cual Uevara a cabo las siguientes 
funciones: 

- Montaje en paginas 0 moldes y su correcciön, de textos de cualquier 
obra 0 .impreso, debiendo l\iusta~Ia imposici6n de acuerdo con eI 
original, las reglas generales de eomposici6n y el sentido esretico, 
realizando las adaptaciones precisas en tipos, Uneas, b1ancos, graba
dOB y planchas, para 10 cual se ayudara de cuadrantes y diversas 
herramientas, siendo el reşponsable de la correcta calidad y produc
ci6n. 

- Imposiciôn de moldes en fonnas tipognUicas de acuerdo con tas nor
mas est.ablecidas, acunandolos en ramas para su introducci6n en 
m3quina: Ocasionalmente, debera realizar correcciones en la forma 
una vez montada en lIuiquina, bien por haberse detectad.o errores 0 

.por la destrucci6n' 0 desgaste de los tipos. 

Controlador~Filmador 

Es el operarlo que, con tot8J. conocimiento de su profesiôn, tiene como 
misiôn e1 fılınado, revelado, verificaci6n y distribuci6n de p8ginas en peli: 
eula, procesando la infonnaci6n que se recibe de los terminales de foto
eomposici6n.' Debera conoeer tado 10 relacionado'C"on eI proceso de foto
composiciôri y rea1izar ta preparaci6n y prograin.aci6n de las maquinas 
filmadoras y de reve1ado automatico con todos sus elementos,' aıiaıisis y 
correeciôn de liquidos reveladores, montaje, ajuste, foliado, verificaci6n y 
distril;mciôn de p8ginas en pliego, asi como ,tos retoques que sean necesa
rios de acuerdo con las exigencias del producto. Para 10 cual llevara a 
eabo las siguientes .funcfone.s: 

- Calculo de dimensiones 'y t1~mpos de exposiciôn, croquizaci6n. de 
los trab9Jos, confecci6n de programas segün manual, programaci6n 
de las maquinas filrnadoras y conexi6n a la red de recepci6n de 
datos, procediendo a la filmaciôn de la pelieula segu.n prioridades 
que le son facilitadas por su inmedi.ıi.to superior y distribuyendo 
estos a fin de conseguir eI maximo aprovechamiento de pelicula 
posible; eornprobando, una vez realizada La filıpaci6n, la densidad 
de la pelicula para su posterior revelado. 

- Preparaci6n /y montaje de "peliculas en proçesadora de revelado; 
comprobaciôn de tempera:turas y regenerado del liquido revelador, 
renovandoıo cuando es necesario. ' 

- Montaje, ajuste y ret.o'que -de p8gi.nas en pelicula, verificando al fmal 
deI proceso las correcciones de ac~rdo con el original, asi como el 
foliado y distribuci6n de pıiginas eu pliego, siendo el responsable de 
la obtenci6n de una ,adecuada oalidad y producci6n. Aaimismo 
debera revelar ınanuaJ.mente peliculas, en caso necesarlo. 

- Entreten1miento de miiquinas y reposici6n de materiales auxiliares, 
realiza.ndo los ensayos y caıculos prec1sos para la mezcla y correc
ci6n del lfquido revelador, montaje de recambios 'y reparaci6n de 
pequenas averias, asl como la limpleza de todos sus elementos y 
zona de actuaci6n, ayUdando al personal que tiene encomendado su 
mantenimiento en ı8s reparaciones, siempre 9ue se le requiera. 
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- CumpÜJnenta 108 impresos de coDtrol requerid08 en relaci6n con su 
trab""o. 

.~ista <fR.FotocomposWi6n ('I'rabOJOS Espec-iaIes) 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesi6n, tiene c'oma 
misiôn la comp08ici6n de textos para libros; revistas, folletos, etc., asİ 
corna el aJuste y correcci6n de los trabfij08 que por su complejidad na pue
den llevarse a.cabo en 108 terminales del sistema. Deberıi cODo.cer las 
reglas gramaticales, de composici6n y todo 10 relacionado con el monb\ie 
y marginaci6n para realizar cualquiera de los trabaJos que se le encomien
den coıu.o: f6rmulas inatematicas, impresos, cuadros, gı1Ulcml, etc., inclu
yendo en ellos 108 textos correspondientes de acuerdo con el.original. Para 
10 cualllevani. a cabo las siguientes funciones: 

- Selecci6n e introducci6n del programa correspondiente, ajustando 
La marginac16n de acuerdo con tas normas establecidas y sentido 
estetico, transmitiendo Iu lnstrucciones, precisas para trazar en 
pantalla la composici6n de lfneas, textos y operando sobre la memo. 
ria para borrar, duplicar, copiar y trasvasar datos, siendo, et respon
sable de su correcta calidad y producciôn . 

. - Archivo y custodia de 108 diskettes de memoria, codificados y eti
quetad08 pa.l'a8U poaterior utllizaciôn, 

- Realizaciôn de tas modificaciones dadas por el Corrector para variar 
la distribuc16n del texto 0 trazado. 

- En caso necesario debeni atender la maqWna mmadora durante los 
descansos establecidos a 10 largo de la jomada de trab";o, mante
niendo Ias pautas marcadas por el Controlador-Filmador 0 inme
diato superior. 

Teclista de Fotocomposici6n 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesiôn, tiene como 
misi6n la composici6n de textos para libros, revistas, folletos, boletines, 
baIances, etc. Debera conocer las reglas gramaticales, de composici6n y 
todo 10 relacionado con et montuJe y marginaci6n para realizar la compo
sici6n por este sistema de acuerdo con el original. Para 10 cualllevari a 
cabo tas siguientes funciones: 

- Selecci6n e introducci6n del programa adecuado a la comp08ici6n 
del texto que le sea facilitado, para 10 cual seguiri. tas noı'mas del 
manual del equipo realizando 108 cıUculos que sean precisos. 

-·Introducci6n del texto orlginal mediante el manejo de! teclado; 
debera realizar la composici6n slgulendo las nonnas establecidas y 
sentido estetico, siendo 'el responsable de la obtenci6n de una 
correcta calidad y producci6n. 

- Realizaci6n de fotocopias que seran enviadas al cliente para su 
supervisi6n, reponiendo el papel de la m8quina cuando sea preciso. 

Qficial 1.' Maquinista de Fotocomposici6n 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesi6~, confecciona 
las peliculas de fotocomposici.6n para la elaboraci6n de planchas de 
impresiôn. Debeni realizar el tllınado, revelado, montaje y retoques nece
sarios para La obtenci6n del producto de acuerdo con el original 0 el cro
quis facllita.do. Paı:a 10 cualllevani a cabo las siguientes ,funciones: 

- Calculo de dimensiones, tiemp08 de exposiclôn e intensidad lumr
nica, prograinaciôn y ~uste de maquina tllmadora, comprobando la 
densidad de la pelicula una vez finalizado el proceso. 

- Preparaci6n y monUije de peUculas en ·maquinas reveladoras, com
probaciôn de temperaturas y regenerado deIliquido reveladoı:;, reno-
vandolo cuando es necesario. . 

- MontəJe, aJuste y retoque, as( como la confecci6n de masc,arillas y el 
filmado y revelado manual, en su ca8O, de cualquier trabıijo, inclui
dos los que por sus caracterfsticas eşpeciales no pueden ser realiza
dos por el sistema habitual, como la composiei6n con cu8dros, .gr8.fi
cos, orlas, escudos, etc., y para 108 que se requiere sentido estetico, 
·contrastando el producto terminado con el original, siendo el res
ponsable de una correcta calidad y prOd.ucci6n. 

- Entretenimiento de maquinas y reposiciôn de mateıiales auxiliares, 
rea~ando 108 ensayos y c8lculos precisos para la mezcla y correc
ei6n del Uquido revelador, montaje de recambios y reparaciôn de 
pequeras averias, asr -como la limpieza de todos sus elementos y 
zona de actuaciôn, ayudanclo al persona1 que tiene encomendad.o su 
mantenimiento en las reparacİones, siempre que se le requiera. 

- Realizaciôn del pasado de planchas tipogr8ficas en trabaJos especifi
cos, re8ıizando las mismas f'uılciones que et operario que ocupa ese 
puesto. 

Ojicial2. a Maquinista de Fotocomposici6n. 

Es el operario que, con conocimientos sufıcientes de su profesi6n, y , 
bajo la supervisi6n del Oficiall.a,' colabora con este en tQdaS las funciones 
correspondientes para la confecciôn de pelicu1as de fotocomposiciôn, a 

f'ın de elabonr las planchas de impresiôn. Para 10 cualllevara a cabo las 
sigu1entes func1ones: 

- Reproducciôn de originales montados en pelfcula, mediante el 
manejo de una prensa de contacto, realizando previamente et caı
culo de intensidad luırrlnica y tiempo de exposici6n, en funci6n de 
la tonalidad del original y pelfcula empleada . 

- MontəJe, ajuste, retoque y confecciôn de mascarillas, ssr como el fıl
mado y revelad.o mec8.nico 0 (Ranual, en su C880, de 108 trabajos que 
le encomiende el Oficial La, siguiendo tas direcJ;rices marcadas por 
este. . 

- Colabora con eL Oficial La en los ";ustes, ensayos, mezcla, reposi
ciôn y control periôdico del liquido de la maquina reveladora, 
actuando bajo su' supervisiôn y directrices. 

-. Aprovisionamiento de materiales y de productos aUxiliares, colabo
rando con el Ofieial 1.a en el entietenimiento de las nuiquinas, reso. 
luci6n de pequefıas averias y montaje de recambios, asi como la lim
pieza de todos ,sus elementos y zona de actuaci6n, y ayudando al 
Oficial 1.a 0 al personal que tiene encomendado 'su mantenimiento, 
siempre que se le requiera. 

Ofici<ıll.· C~pagi_ de Fotocomposici6n 

Es el opera.r:io que, con total conocimiento de su profesi6n, tiene como 
misiôn la composici6n manual de peUculas de fotocomposici6n para la 
confecci6n de planchas de imptesiôn. Debeni hacer e1 ıijuste y montaJe de 
pAginas 0 pliegos para que, una vez plegados, queden de aeuerdo con el 
original. Para 10 cualllevari. a cabo tas siguientes funciones: 

- Realizaci6n del ajuste, monb\ie, marginaci6n, paginaci6n, correccio. 
nes y retoques de la pelicula original, distribuyendo en sl! caso las 
p8.ginas en pliego en fundôn de los proceS08 posteriores. Asimismo 
llevara a cabo la confecci6n de mascarillas, trazado y montaJe de 

-'lineas, cuadros, gnificos, c8.lculos de proporciôn, transfonnaciôn de 
medidas y todo 10 necesarİo· para la obtencim1 de cualquier tipo de 
montaJes de fotocomp08ici6n de acuertlo con el originaI 0 normas 
establecidas, siendo el responsable de su c,orrecta calidad y produc- , 
ci6n. /, 

- Reproduccİôn, mediante maquina fotocopi~ora, de 108 originales, 
para el envıo de pruebas al cliente, una vez hayan sido corregidas. 

- Archivo, codificaci6n y custodia de los montajes que previsible
mente vuelvan a ser utilizados. 

Pasador de Planchas TipogrdJ'ic08 

Eş, al operario que, con total conocimiento de su profesi6n, tiene como 
misİôn la confeceiôn de planchas para, la impresi6n tipogrıifica. Debera 
reaIizar el insolado, revelado, repasado y todo 10 necesario para el 
correcto acabado de la plancha de acuerdo con las condiciones exigidas. 
para 10 cualllevani a caba, tas siguientes funeiones: 

- Ca1cular el tiemPQ. de exposiciôn e intensidad lunUnica e~ funci6n 
de las diınensiones y mancha del tıriginal, aJustando la maquina con 
arreglo a 108 mismos. Debera realizar el co~ de peUcula y plancha, 
de acuerdo con 1as medidas necesariə.s, .as( como su limpieza y mon
taje en la mıiquina, procediendo a su insolado. 

- Programaci6n de la ın8.quina de revelar, una vez reaIizados los cıU
<:Ul08 oportunos para determinar el, tiempo de inmersi6n y, montaje 
de la plancha en la cuba. 

- Repasado de las imperfecciones de la plancha y su acabado, reali
zando su. endureciıriiento, corte, plegado y curvatura, de acuerdo 
con l.:Bft, I)onnaB establecidas i sıendo eI responsable de su correcta 
ca1idaa f produceiôn. 

- Realizaci6n del entr.etenimiento de las maquinas, resoluciön de 
pequefias averias, control y reposici6n del Uquido revelador, asİ 
como la limpieza de todos sus elementos y zona de actuaci6n" ayu
danclo al personal de Mantenimiento en sus reparaciones, siempre 
que se le requiera. 

Correcci6n 

Corrector 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesi6n, verifica tas 
pruebas 'de impresi6n con el originaI. Debeni çonocer y aplicar a la per
fecci6n tas reglas gr.amaticales y de composiciôn, distribuci6n de p8.ginas 
y marginaciôn, corrigiendo 1as erratas, fallos de impresiôn u omisiones 
para la obtenci6n del producto, de acuerdo con el original, con la calidad 
y estetica requeridas. Para 10 cualllevara a cabo las siguientes funciones: 

- Lectura de pruebas, verificandolas con el original y sefiaIando las 
anomalias detectadas para su posterior correceiôn. 

- Verificaciôn de pruebas para conformidad de tirada, comprobando: 
calidad de impresi6n, erratas, marginaciôn, eJuste de impresiôn y de 
entonaciôn, etcetera, responsabiliztindose de su correcta concordan-
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cia con el ariginal o,con las normas establecidas, asim1smo com
pnıeba en plano los montaJes antes del pasado a planchas, compro
bando la c()rrecta distribuciôn de pAginas y·margenes. 

- Confecciôn de suınarios y foliado atendiendo a que el orden de las 
p8.ginas, portadiUas y p8ginas blancas, etcetera, es el correcto 

- Codificaciôn, archivo y cus~dia de las pruebas oorregidas y 108 oTİ-
ginales. • 

- Supervisi6n del trabajo de1 operJJ.rio que colabora con el en la lec
tura de origin~es. 

Ate1Uledor 

Es eI operario que, con conocimientos suficientes de su profesiôn y 
bajo la supervisi6n del Corrector, colabora con este en todas sus funcio
nes para la obtenci6n de proebas' de acuerdo al original con la calidad y 
estetica requeridas. Para 10 cual lIe.vani a cab? las siguientes funciones: 

- Atencİôn a la lectura del Corrector'ı 'comprobando con eI original y 
comunicandc;de las anoma1ias detecta.d.as. 

- Recogida y entrega de pruebas para corregir en los ta.Ueres de mon
taje e impresi6n. 

- Codificaci6n, archivo y custodia de pruebas corregidas, siguiendo 
las instrucciones de! Corrector 0 normas establecidas. 

- En 108 desçansos establecidoş a 10 largo de la jornac;la comprueba las 
modificaciones realizadas en las p~bas segıin las correcciones 
dadas pOr el Corrector. 

Fotomecıinica 

Ojicia.ll.a J<ife de Equipo de Fotagra{ia y Retaque 

Es el operario que, adenuis de realizar las funciones correspondientes 
a la categorla de OficiaI de 1.- de su profesiôn, coordina a un nı1mero igual 
o superior a dos Oficiales de 1.-, asi como a los oficiales de categorlas infe
riores, que les sean asign~08. 

Ojicia.ll. a FOt6gra,fo-Ret~' . 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesi6n, tiene como 
misi6n la reproducci6n fotogr8fica de originales. Debera conocer y llevar 
a cabo los diversos procedimientos de preparaciôn, composici6n y reto
que de originales, aınpUaci6n, reducci6n, filtros, tramas, contactos, distor
sion, repetido y revelado para la obtenci6n de la'reproducci6n con sentido 
estetico y de acuerdo con ias condiciones exigidas. Para 10 cuallle.Yani a 
cabo las siguientes funciones: ' 

- Estudio y preparaci6n de origina1es, determinando el procedimiento 
a seguir, para 10 cual debera proceder a la mediciôn de densidad de 
color, dimensiones, caJ.culo de tiempo de exposici6n e intensidad 
luminica, montl\te y preparaciôn de filtros, tramas, contactos, mas
carillas, etc., asf como todas las'operaciones.necesarias para la 
correcta obtenc16n del producto .. 

- Reproducci6n de toda elase de originales, empleando la tecnica. ade
cuada a cada trabaJo, para 10 que debera realizar el ajuste de cama
ras, filtros, lentes, focos, ampliaci6n, reducci6n, desenfoque, distor
siôn, repetid() (manual 0 mec'ıınico), etc., en funci6n de las 
necesidades del producto terminado, siendo el responsable de la 
obtenciôn de una correcta-calidad y producci6n. • 

- Obtenciôn de positivos y negativos de tono, linea y tramado, bien 
sea en camara, prensa 0 ampliadora, para su utilizaci6n e;ı:ı, diversas 
aplicaciones.. -, ı,:ııı.! 

- Revelado mecanico, con ajuste y comprobaciôn de: temperatura, 
regenerado, velocidad de procesado, oxidaciôn, proporci6n de la 
mezc1a, etc., por medio de los sistemas establecidos. Debera, asi~ 
mismo, real1zar el revelado de forma manual de aquellos trabəJos 
que por sus caracteı1sticas as( 10 requieran. 

- Retoque de originales y reproducciones en cualquiera de los siste
mas (mecƏnico, quimico 0 Seco). 

- Obtenciôn de pruebas mediante el manejo del equipo .CrQma~fn •. 
- Entretenimiento de las maquinas y reposici6ri de materiales auxilia-

resı rea1izando los ensayos y c8lculos precisos para La mezcla y 
correcci6n del liquido revelador" montaje de recambi08 y reparaci6n 
de pequefıas averias, asi como la limpieza de todos sus element.os y 
zona de actuaci6n, ayudando al personal que tiene encomendado su 
mantenimiento, siempre que se Le requiera. 

Ojicia.l2.a Fot6groJo-Ret.ocad.or 

Es el operario que, con conocimientos suficientes' de su profesi6n y 
baJo la supervisi6n del Oficial 1.- 0' Jefe de EquiPO, colabora con este en 
sus funeiones.para la reproducclôn fotogr8fica de originales, su revelado y 
retoque. Debera realizar la reproducci6n fotogni.fica por cont.acto, reve~ 

lado automatico, composiclôn y retoque de originales de acuerdo con' las 
directrices marcadas. Para 10 cual llevarA a cabo las siguientes fımciones: 

- Reproducciôn de clises fotograticos en prensa de contacto y pruebas 
utilizando equipo de insolado, para 10 cual tendra que ajustar eJ 
equipo con la intensidad lumfnica y tiemi>o de exposici6n requerido, 
en funciôn de la densidad de tono de} original y peUcula empleada. 

- Preparaciôn de la procesadora y montaje de clises, comprobando la 
temperatura y velocidad' de regenerado del liquido revelador y de 
arrastre, comunicando al Oficial .i.- cualquier anomalfa que no 
pueda resolver. 

- Ajuste y retoque de--originales y copi8B en negro 0 color, realizando 
este ı1ltimo por sİStema manual, quimlco 0 fotognifico para la conse
cuciôn del producto terminado de acuerdo con las normas establecİ
das. 

- Realizaciôn de montajes de caracter sencillo en clises de Hnea y poli
cromos 0 de unidades de pliego, siguiendo las directrices marcadas 
por eI Oficial 1.- y bajo su supervisi6n. 

- Ayudar al Oficial' 1.- en' el entretenimiento de las mıiquinas y reposi
ciôn de materiales ai:ıXiliares, colaborando con este en la mezcla y 
correccİôn de lfquidos revela4ores, montaje de recambios y repara
ciôn de pequefıas averias, asf como en la limpieza de todos sus ele
mentos y zona de actuaciôn, ayudando en las reparaciones al Oficial 
1..' y personal que tiene encomendado su mantenimiento, siempre 
que se le requiera. 

Ofici<ıll. 0 J<ife de Equipo de Huecogra)Jad.o de OUindros 

Es el operario que, adenuis de' realizar tas funciones correspondientes 
a la categoria de Of1cial de 1.. de su profesi6n, coordina a un numero iguılJ. . 
o superior a dos Oflciales de 1.-, ası como a los oficiales de cat.egorias infe
riores que le sean asignad08. 

Oj"ıciall.a de Huecogra.bg,do de OUindros 

Es el o~rario que, con total conocimiento de su profesi6n, tiene como 
misi6n el grabado de cilindr08 para impresi6n. Debera conocer y'realizar 
los distintos procedimientos para el grabado de cilindros en cualquiera de 
108 sİStemas existentes en la F.N.M.T. (EJectr6nico y Autotipico), asi como 
todas 188 operaciones relacionadas. con ambos procesoŞ, a fın de grabar 
los cilindros de acuerdo con las condiciones exigidas, siendo el responsa
ble de la obtenci6n de una correcta calidad y producci6n. Para 10 cual De
vara a cabo tas siguientes funciones: 

- Estudio y comprobaci6n de originales, selecCİôn de gama y trarnas, 
escaneado, tratamiento infonnatico de imagenes, composici6n de1 
cilindro e introducci6n de los parametros de grabado, montaJe de1 
cilindro, preparaci6n y aJuste de grabadora, obt.enci6n de pruebas, 
grabado, inspecci6n final, desmonaje y prfparaciôn para su trans-
porte. . 

- Montaje,_ decapado y comprobacl6n de ca.lidad del cillndrQ, emulsio
nado, preparaciôn y montaJe de im4.genes, insolado, relevad.o, recu
brimien.to, grabado, decapado, verificaci6n, retoque final y prepara
ci6n para su transporte. 

- Cumplimentado de 108 impresos que Le sean requerid08 en reıaCiôn 
con su trabaJo. Manejo de 108 archivos del sistema, alrqacenaje y tras
vase de datos en soportes inforrnaticos; observ~ndo para todo ello 
las instrucciones recibidas 0 normas est.ablecidas. 

- Supervisiôn del trabajo que realiza el Oficial 2.- que colabora con el 
en su. funciones, resolviendo las dudas que pudieran plantearsele. 

- Preparaci6n, anıllisis y reposici6n de soluciones quimicas, entreteni
miento de las mıiquinas y equipos a su cargo, reparaciôn de peque
iias a'verias y montaje de recambios, asi como la limpieza de todos 
sus.elementos y zona de actuaci6n~ ayudando al personal que tiene 

) encomendado su mantenimiento, siempre que se Le requiera. 

Ojicia.l2.a de Huecograbad.o de Çilindros . . 
Es el operario que, con conocimientos suficientes de 8U profesi6n y 

bajo la supervisi6n de un Oficial 1.- 0 Jefe de Equipo, colabora con este en 
tod88 sus funciones p8l'a et grabado quimico de cüindros de impresiôn en 
cualquiera de los sistemas -existentes en la F.N.M.T. (Electr6nico 0 Autoti
pico). Para 10 cualllevara a cabo las siguientes funciones: 

- Estudio y comprobaciôn del origjna1, selecci6n de,g&ma y trama, 
introduccion de, datos en scanner y los parametros de g.,wado que' 
se le ind~quen, verificaci6n de~ di8.metro y dureza del cilindro a gra
bar y montaje en La mıiquina, colaborando con los Oficiales de cate
gorla supeı:ior en el centrado, ca1ibrado del cabezal y obtenciôn de 
pruebas, asimismo procedera a la limpieza, lubricaci6n y desmon
taje una vez grabado. 

- MontaJe, decapado y comprobaciôn de calidad del cilindro, emulsio
nado, insolado, revelado, recubrimiento (pintado y reservas), prepa
raci6n y aruUisis de los bai\os de grabado, de acuerdo con las con~ 
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centnıciones establecidas para, una vez grabado, proceder a su lim
pieza. verificaci6n y desmontBJe. 

- Cumplimentado de 108 impresos que le sean requeridoB en relaci6n 
con s·u trabaJo. Manejo de 108 archlvos del sistema, alrnacenaJe y 
trasvase de datos en soportes infôrmı1.ticosj observando para todo 
eUo 1as instrücclones recibidas 0 nonri.as establecidas. 

- Preparaci6n, aruUisis y re:Posici6:ı'ı de soluclones qu(mjcas, ertti'eteni
miento de tas nuiquinas y equipos a su cargo, rep3raci6n de peque
ftas averlas y montaJe de reeambio8, asi como la limpieza de todos 
sus elementos y zona de actuaci6n, ayudando al personal qiıe tiene 
encomendado su mantenimiento eD las reparaciones, siempre que 
se le requiera. ' 

- Preparaci6n y transporte de 108 ci1indros a 108 lugares destinados 
para proseguir eI proceso 0 para su ~iı.ımac~namiento: 

Ojiciall." Jefe de Equipo MontaJe y pasado de Planchas 

Es el operario que, ademas de realizar las funciones: correspondientes 
ala categoria de Oficial de 1.a de su profesiôn, distribuye y coordina los 
trabajos a un mlmero igual 0 superior a dos Oficiales de l.a, asi como a los 
Oficiale's de categorias inferiores que Le sean asignados colaborando con 
ellos y resolviendo las dudas que 'puedan plantearle. Asimismo, estudia 
las caracteristicas del origina! y determtna la tecnica y el proce~o a seguir, 
asesorando al operario que realizani la labor. 

Tiene a su cargo el archivo de originales, montajes y planchas llevando 
un control y renovaci6n del mismo, asi como la custodia de trabaJos de 
seguridad. . 

Qfici.al 1.. de McmtgJe Y Pasad.o de Planchas 

Es el 9perario que, con total conocimiep.to de su profesiôn, tiene, como 
misi6n el montaje y pasado de planchas para impresi6n. Debera in.terpre
tar las maquetas,' planos y croquis que Le sean facilitados, preparar foto
litos, dibujar, trazar, comprobar Jas diferentes emuIsiones, asf como reto
car y montar para, mı:diante la superposici6n de dos 0 maa· fotolitos, 
realizar eL mon~ final. Confecci6n de planchas, Q.evando a caba su emul
sionado, insoladp, repetido, revelado y retoque, grabado qufmico cuando 
el trabaJo lo-requiera y todas las operaciones necesarias para su entrada 
en ma.quina de acuerdo con el original y Iu exigencias del producto ter,
minado, siendo el responsable de la obtenci6n de una correota calidad y 
producci6n. Para 10 cua1llevani a cabo tas siguientes funciones: 

- Dibujo, trazado, retoque de peUculas, distribuci6n, montaje, confec
elon de m4scara8 Y l\iuste de colores en concordancia con el modelo 
facilitado, asi como la elaboı'açi6n del origina! de prueba. 

- Preparaci6n de fotolitos, presensibilizado e insolado de planchas, 
calculando la intensidad luminica y el tiempo de expı>sici6n; repe
tido, mediante fiL manejo de la maquina adecuada, revelado mB;I\u.al 
y mecıinico, ası como el grabado quımico y acabado de todo-tipo de 
planchas (met8licas y polimeros). 

- Cumplimentado de todos los impresos que se le requieran en rela
.... ciôn con su trabaJo, manejo y ınantenimiento del archivo, recuento 

de materiales y productos ferm1nados en el almac~n del Taller. 
- Entretenimiento de tas m8quinas, control peri6dico y reposici6n de 

las soluciones qulmicas de 108 baii.os de revelado, grabado y endure
cimiento, resoUıci6n de pequeiıas averıas y montaJe de recambios, 
ası como la llmpieza de todos sos elementos y zona de actuaci6n, 
colaborando con el personal de Mantenimiento en las reparaciones, 
siempre que se le requiera. ' 

- Supervisi6n de1 trab~o del Oficial2.a cuando colabora con -ei en sus 
funciones, orientMdole y.resolviendo"88 dudas que pudieran plan
teıirsele. 

Ojicial Z." MontaJe y Pasado de Planchas 

Es el operkrio que, con conocimientos suflcientes de' su profesiôn y 
siguiendo ı '8 directrices de un Oficial de 1.a 0 inmediato superior, tiene 
como misİ.!:n el montaJe y pasado de planchas para impresiôn, bien desa
rrollando sı' trabajo individualmente 0 en colabOraci6q con los OficiaJ,es 
de categoria superior. Debeni interpretar laS maquetas, planos 0 croquis 
que le sean facilltados, preparar fotolitos, dibujar, trazar, comprobar Ias 
diferenteB emulsiones, retocar y montar. Confecci6n de planchas, llevando 
a cabo su emulsionado, insolado, revelado y retoque, grabado quimico, 
cuandQ el trabajo 10 requiera y todas las operaciones necesarias para su 
entrada en ni'-quina de acuerdo con et original y las exigencias del pro
dıicto tenninado, siendo el responsable de la obtenci6n de, una -correcta 
caIidad y prod.ucci6n. para 10 cualllevara. a caba,las siguientes funciones: 

- Dibujo, trazado y retoque de pelfculas, distıibuci6n, montaJe y con-
fecci6n de m4sc&raS, as( romo la elaberaci6n del original de prueba. 

- Preparaci6n de fotolitos, presensibilizado e insolado de planchas, 
calculando la intensidad luminica y el tiempo de exposici6n, reve
!ado manual y mecanico, ası <:omo eI grabado qu.iınico y acabad.o de 
todo tipo de planchas (metôllcas y polimeros). 

- Cumplimentado de todos los lmpresos que se le requieran en rela
eian con su trabajo_ y recuento de materiales y productos termina
dos en el Almacen del Taller. 

- Colaboracian con eL Oficial 1.a 0 Jefe de Equipo en el entreteni
~ miento de las ıruiquinas, control peri6dico y reposici6n de las solu

ciones quimicas de 108 banos de relevado, grabado y endureci
miento, resoluciôn de pequenas averias y montaje de recambios; ası 
como la limpieza. de todos sus -elementos y zona de actuaci6n, ayu
dando al personaJ de Mant,enimiento en las reparaeİones, siempre 
que se le requiera. 

Preparaci6n de Rodlllos 

Qfici.all." Jefe de E""ipo Fundidor do Rodülos 

Es el operario que, adem4s de real1zar tas funciones correspondientes 
a la categoria de Oficial de 1." de su profesi6n, coordina a un mimero igual 
o superior a dos Oficiales de La, əsi comə a los oficiales de categorias infe
riores que le sean asignados. 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesi6n, tiene como 
misi6n el recubrimİento de cilindros para impresi6n. Debera realizar el 
vaclado, la preparaci6n de la pasta, forrado, mecanizado y recorte de los 
diferentes cilirtdros utilizados en las maquinas, control de la mezcla de 
prod.uctos para la limpieza de cillndros y planchas. Para 10' cual Uevari a 
cabo las siguientes funciones: 

- Puesta en marcha y vigilancia de la ma.quina de mezcla y distribu
ci6n de liquido limpiador para m8quinas calcogr8ficas, atendiendo 
a IQs niveles y concentraciones, teponiendo Hquidos y modificando 
porcentı\les en funçi6n de la:s' indicaeiones del taller de Calcografia 
y las pruebas del Laboratorio: 

- Mecaİ1izado de los tOdntos, preparaci6n de la pasta, montaje de 
cilindro ·en maquina fqİıdidora, forrado, rectiflcado, recorte y aca
bado de los cioodros de prelimpie.za, ,1~It!-_pieza y entintaje, verifi
cando la calida9 final y el estado genet8.1'de los rodillos, anotando 
en sus fichas correspondientes las operaciones realizadas. Para ello 
debera. preparar. y mandar las ~uiquinas adecuadas, asi como reali
zar todas las oper8.ciones necesarias para et acabad.o de rodillos y 
cilindros de acuerdo con las condiciones exigidas, siendo el respon
sable de una correcta calidad y produccion. 

- Entretenimiento de las maquinas, resoluciôn de peque:i\as averias, 
montıije de recarobios y limpieza de todos $US elementos y zona de 
actuaci6n, ayudando al personal de Man~nimiento en sus repara
ciones, siempre que se le requiera. 

- Supervisi6n del trabajo del Ofi~ial. 2., que colabora con el en sus fon
ciones, orientandole y reS9lviendo las dudas que pudieran presen~ 
tarsele. 

Ojicial Z." Fundidor de Rodalos 

Es et operario que, con conocimientos suficientes de su profesi6n y 
bajo la supervisi6n -del Oficial La 0 Jefe de Equipo, colabora con este en 
todas sus funciones para el recubrimiento de cilindros. Debera. realizar la 
preparaci6n de pş.stas, forrado y mecanizado de 108 mismos, BSl como 
mezcla de productos qu1micos ,par.a la limpieza 4e cilindros y planchas, 
siguiendo las directrices marcadas por cl Oficial l.a Para 10 cualllevara. a 
cabo las sigUİe'~tes, funciones: . . 

- CoIaboraci6n en et montaJe de cilindros, aprovisionamiento de mate
riales auxiliares, preparaci6n de 'pastas, rnecanizado, forrado, recti
ficado y acabado de 10s cilindros de prelimpieza, lirnpieza y -entin~ 
taJe mediante el manejo de.Ias nuiquinas adecuadas, asi como todas 

. las operaciones neceaarias para el acabado de cUindros de acuerdo 
con las directrice8 rnarcadas y baJo la 8upervisiôn de un oficial de 
categoria superior. 

- Preparaci6n y meacla de la soluci6n de limpieza de las m8.quinas 
calcogni1'icas, atendiendo-Ios niveles, temperatura y lJorcentajes de 
concentraci6n del dosificador, modiflcandolos en funci6n de los 
resultados de las pruebas lIevad.as al Laboratorio. 

- Realizaci6n del entretenimiento de las 'maquinas con et Oficial La, 
del que recibe instrucciones, 'colaborando con ~ste en la prepara
ci6n de las rnaquinas, resoluet6n de pequefias averi8S, montaje de 
recambios y limpieza de todos sus elementos Y zona de actuaci6n, 
ayudando en las reparaeiones al Oficial 1.a 0 personal de Manteni
miento, siempre que se le requiera. 

- Sustituciôn del Oficial La durante los descansos esta.blecidos a 10 
largo de la jornada labora1, manteniendo las pautas marcadas por 
~ste. 
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Pruebas 

1'irador de Prııebas Qffset 

Es el operario 'que, con total eonoeimiento de sU: profesi6n" tiene eomo 
misi6n La obtenei6n de pruebaS eD offset 0 sist.emas qu1micos. Debera rea~ 
mar la impresi6n en m4.quina offset manual a un color 0 en equipo .C~ 
malin_, a fin de obtener las pruebas por estos sistemas con la calidad 
requerida. Para.lo cualllevari a caoo las siguientes funciones: 

- Preparaci6n.'df! las mıiquinas, tanto manual como a un coıo~, mon~ 
taje de planchas e impresi6n de las prtıebas, bien por superposici6n 
(tricromias, cuatricrom{as, etc.) con 108 colores de gama 0 mediante 
composici6n de los tonos requeridos de acuerdo con la escala pan
tone, responsabi1izandose de la obtenci6n de una correcta calidad y 
producci6n. . • 

- Preparaci6n de positivos tramados de selecci6n 0 fotolitos para 
. obtener, utilizando 108 colores primarios 0 mediante composici6n y 

tras el laminado, -insoladQ, impregnado y limpieza, pruebas en 
equipo .Croınalfn... . ~ 

- Estampaci6n de pruebas dris_ con determlnaci6n de campos de 
color y composici6n de 108 mismos para obtener de una sola pasada 
con' sİst.ema offset 0 .Cromalin~ la fiel reproducei6n del original. 

- Archivo, custodia y posterior inutilizaci6n de materiales especiales 
y pruebas de documentoB de seguridad.. 

- Preparaciôn de'las pruebas para .una mejor presentaci6n al cliente. 
- Realizaci6n del entretenimiento de las m6quinas y. equipos, resolu-

ei6n de pequei\as averias, mon~e de repuestos y rep08ici6n de 
materiales auxiliares, ayudando al personal de Mantenimiento en 

• las reparaciones, siempre que se le requiera. 

7'irador de Pnuıbas Calcogr6Jicas 

Es el operario que, con total conocimiento de su prafesiôn, tiime como 
misi6n la obtenci6n de pruebas de calcograffa, 'grabados 0 aguafuertes. 
Debera realizar la impresi6n en t6rculo manual 0 mecanico, a uno 0 mas 
eolores, 0 sobre otra e8tampaci6n, asi como la preparaci6n del papel y 
mezcla de tintas de acu'erdo con las exigencias de1 producto, nonnas esta
blecidas y adecuado sentido estetico. Para 10 cu."al llevara a cabo las 
siguientes funciones:, 

- Preparaci6n de 188 ,maquinas, aprovisionamiento de papel y mate
riales auxiliares, me:ıcla de tintas y humectaci6n adecuada de! 
papel, debiendo realizar el entıntəje de forma' manual y el ajustf! 
sobre otra impresi6n cuando asi 10 requiera eI producto, regulaci6n 
de presi6n del t6rculo en funciôn de las necesidades, as! como el 
retoque de la prueba en caso necesario, siendö eI responsable de su 
correcta calidad y producci6n. 

- Obtenei6n de pruebas de tintas 0 papeles especiales para su poste
rior estudio, bien sean es~s .utUizados para la producci6n normal 0 
para la impresi6n de pru&as de grabados 0 aguafuertes. 

- Realizaci6n del entretenimiento de ı~ mAquinas y equipos; resolu
elôn de pequei\as averias, montaje de repuestos y reposici6n de 
materlales auxiliares, ayudando al personal de Mantenimiento en 
1as reparaciones, siempre que se le requiera .. 

Preparaci6n de Tintas 

Ojicial1." de R~nado y R"""peraci6n de 7'itıtas 

Es el operario que, con total conoclmiento de sU.profesi6n, tiene como 
misi6n eI acondiclonamiento de tintas para su utilizaci6n 'en maqulna. 
Debera realizar el aprovisionamiento y retirad.a del productd,lpreparaci6n 
de rruiquinas, mezcIas de colores y ad.iti.vos en tas proporciones establecİ
das y lijustes necesarlos para conseguir 108 tonos requeridos con las carac
teristicas espeeiales para cada sistema de impresiôn. Para 10 eual debera 
llevar a cabo tas siguientes funciones: 

- Preparaci6n de la m8qUİna, aplicaci6n de 108 ,porcentajes estableci
dos de cada coIor, realizando el pesaje, calentamiento, carga, refi
nado y batido de la tinta, aftadiendo los colores y aditiV08 precisos 
para conseguir la entonaci6n requerida y tas condiciones id6neas en 
funci6n del sistema de impresiôn y papel, siendo el responsable de 
la obtenci6n de ona correcta ealidad y producci6n. 

'- Realizaci6n del entretenimiento de las maquinas, resoluci6n de 
pequefias averfas; montıije de repuestos y reposici6n de materiales 
auxiliares, ayudando, alpersonal de'Mantenimiento en las repara
ciones, siempre que se le requiera. 

- Supervisi6n del tralNijo del Oficial 2.- que rolabora con eı en sus fun
ciones, resolviimdo las dudas que pudieran presentarsele. 

Oficial 2." de R~nado Y RecuperııcWn de 7'intas 

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesi6n y 
bajo la supervisi6n del Oficial 1.-, colabora con este en todas sus funcio-

nes para el acondicionamiento de tintas'de itnpresi6n. para 10 cualllevara 
a cabo las siguientes funciones: 

- Aprovisionamiento de tinta y materiales auxiliares, etiquet~do y 
almacena,je de bidonest colaborando con el Ofidal 1.- en el peslije, 
carga, mezcla, batido y. reti~ada de tinta de las nuiquinas, transpor
tando 10s residuos procedentes de recuperaci6n a'los lugares esta
blecid08. 

- Transporte de bidones del almacen 0 taller de calcografia, previa 
consul1;a de las.necesidades, comunicıindolo a su Jefe de Taller para 
su preparaci6n. 

- Blijo las directrices del Ofictal 1.- colabora con eL en la preparaci6n 
y aJustes de la nui.quina, limpieza de todos sos elementos y zona de 
actuaeiôn, asimismo ayuda en el entretenimlento y reparaciôn de 
averias al Ofieial 1.a- 0 persona1 de Mantenimiento, siempre que se le 
requiera. 

- Sustituci6n del Ofida! 1.- durante los descansos estableeidos a 10 
largo de la jomada laboral, siguiendo 1as directrices marcad.as por 
este. . 

IMPRESION 

Tipograf!a 

Ojicial 1." Jeje de Equipo de Maqui714ria 7'ipogr4fica a Dos 0 Ma.. 
ColOres' . 

Es el operario que, con total conociıniento de su profesiôn y capacidad 
de coordinaci6n, puede conducir todo tipo de m8quinas tipognlficas ta.nto 
planocilin~cas CQmo rotativas. Debeni realizar todos -los a,justes necesa
rios, mezelas de colores, calzado y arreglo de camas, c1ises y galvanos, de 
forma que pueda imprimir todo tipo de trablijos a uno, dos 0 nuis colores, 
as! como sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguridad, hen
dido 0 trepad.o y realizando la imposiciôn de las formas. Para 10 euaI lle
vara a cabo 1as siguientes funciones: . , 

- Preparaci6n de la maqu1na, tinta8 y p~pe1, responsabilizandose de 
la tirada y haeiendo las correcciones necesarias, para la obtenci6n 
de ıına correcta calidad y producci6n. . 

- ReaIizaciôn de los cambios de trabaijo y limpieza de todos los ele
mentos de ıa: maquina y su zona de actuaci6n, asr como el entreteni
miento de la misma y resoluci6n de pequefias averias, ayUdando al 
persona1 de Mantenimiento en las reparaeiones, siempre que se le 
requiera. . 

- Coordinaci6n de 108 operarios de su dotaciôn y de 108 revisores des
tinados a pie de m&quina, debiendo susti.tuir a cua1quiera de ellos, 
en caso necesario, durante 108 descansos establecidos a 10 largo de 
1& jornada de trabajo. 

Oji.ciql2." de Maquinaria 7'ipogrd,JU:a a Dos 0 Md8 Coiores 

Es e-l operario que, con conocimienws sufidentes de su profesi6n y 
bajo la coordinaci6n del Oficial 1.- Jefe de equipo, colabora con este en 
todas sus funciones para la impresi6n tipogniftca a uno, d08 0 mas eoIo
res, ta.nto en m4quinas planocUfndricas como rotativas. Para 10 cuallle
vara a cabo 1as siguientes funciones: 

- Aprovisionamiento y preparaci6n del papel para la a1imentaci6n de 
maquina, haciendose cargo del aparato ınarcador, ayudando iii Ofi
cial 1.. en la preparacl6n y carga. de tintş. y en 1o8 ajustes de, 108 sis
temas de impresi6n y auxiliares, incluidos 108' de control y seguri
dad, durante 1& ijrada. 

- Bajo las directrices del Ofieial 1.- realiza, junto con el resto de)a 
dotaci6n, los cambios de tratNijo y limpieza. de tod08 108 elementos 
de la maquina y su zona de actuaci6n, asimismo ayuda en el entre
tenimiento y reparacl6n de avenas al Ofie1al 1.- y persQna! de Man
tenimiento. 

- Sustituci6n del Oficia1 1.- durante los descansos estabreeidos a 10 
largo de la jornada laboral, manteniendo las pautas m!l.rcadas por 
este. 

Ojicial ı. (1 Minervista 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesiôn, puede , 
manejar cualquler tipo de m8quina tipogni.fica plana, bien sea con sistema 
de marcado manual, 0 autoıru1tico, debiendo reallzar todos 108 ajustes pre
eisos, mezclas 'de 'colores, arreglo de camas y calzad.o de la forma, asf como 
de sistemas auxiliares, incluidos 108 de contl-ol y seguridad, a fin de pooer 
imprimir, hendir, perforar 0 troquelar todo tipo de trabajos, realizando la 
imposiciôn de las formas. Para 10 cualllevara a ca~ 1as siguientes funcio
nes: 

- Preparaci6n de la maquina y tintas, aprovisionamiento, y retirada 
. del papel y sistemas de entintaJe, responsabiliZ&ndose de la tirada y 
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haciendo 108 ajustes necesarios para La obtenci6n de una correcta 
calidad y proeucci6n. 

....,.. Realizaci6n de 108 cambios de trabajo y limpieza de todos los ele· 
ment.08 de la mı\.quina y su zona de ac~aci6n. asf como el entreteni~ 
miento de la misma y resoluci6n de pequeiias averlas,' ayudando al 
personal de Mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le 

"requiera. . 

QfiCiaI 1.. Mdquina Numerodora M Caml>ios 

Ee et operario que, con total conoclmiento de 8U profesi6n, puede 
manejar cualquiera de las mı1quinas nurneradoras de im'presi6n tipogni
fica para la obtenci6n de reposiclones con sistema de alimentaci6n 
manual, en abanico 0 por unidades, laa euales pueden- ser de sistema pla
nocilindrico, de pedal 0 plano (1lamadas Boston). Debe realizar todos 108 
ajuste.s necesari08, rnezclas de colores y arregIo de cama 0 calzado de 
forma, asf como de sistemas auxiliares, incluidos 108 de control y seguri
dad, a fin de que pueda numerar todo tipo de efectos, real1zando la impO-: 
sici6n de las ramas 0 numeradores. Para ello llevara a cabo las siguientes 
funciones: 

- Preparaci6n de Ip. maquina y materiales auxiliares, aprovisiona
miento y retirada del papel, entintaje de rodillos y todos los ajustes 
necesarios para el perfecto numerado, incluidos los de saltos de 
numerac\6n requeridos, siendo el responsable de La obtenci6n de 
una correcta calidad y producd6n . 

- Realizaci6n de los cambios de tra~o, llmpieza y engrase de diseos, 
limpieza de tod.os 108 elementos de la maquina y 8U zona de actua
ci6n, ası 'como el entretenimiento de la misma 'Y resoluci6n de 
pequenas avedas, ayudando al personal de' Mantenimiento en 1as 
reparaciones, siempre que se Le requiera. 

. Maquinista U.E.N. 

Es el operario que, con total conociıniento de su cometido, realiza las 
maniobras necesarias para' el perfecto funcionamiento de los diferentes 
cuerpos que componen la unidad; atendiendo a los,sis~mas_auxiliares, 
induidos 108 de control y seguridad, a fin de imprimir todo tipo de traba
jos en funci6n de las exigencias del producto terminado. Para 10 cual lle
var. a cabo las s1guientes funçiones: 

- Preparacl6n l' puesta en marcha de 188 maquinas, asr como de su 
sistema inforqıatico auxiliar, resoluci6n de las incidencias que se 
produzcan en los sistemas de impresi6n, barnizado, guillotina e 
tDformatico, responsabilizandose de la tirada y haclendo 10s ajustes 
necesarios para la obtenci6n de una correcta calidad y producci6n. 

- Revisi6n de impresi6n, trep&, numeraci6n, barnizado y guillotinado, 
retirando 108 pliegos defectuosos y haciendo las anotaciones oportu
nas, etiquetadô, flejado y cuantas operaciones seşn necesarias para 
garantizar et correcto control y acabado del producto final. 

- Realizaci6n de los caIQ.bios de trabajo y 1impieza de todos los ele
mentos de las maquinas y su zona de actuaciôn, asl como el entı:ete
niıniento de las mismas y resoluciôn de pequei'ias averias, ayudando 
al personal que tiene encomendado su mantenimiento en las repara
ciones, siempre 9ue se le requiera. 

Maquinista Diconis-U.E.N. 

E8 el operar1o que, con total conocimiento de 8U' eometido y ı>ajo la 
coordinaci6n del Oficial 1.- Jefe de Equipo de ,Loterfa Instantanea, tiene 
como misi6n La preparaci6n, puesta en marcha, atend6ri, chequeo y 
parada del equipo. Para 10 cual llevani. a cabo las siguientes funciones: 

_ Puesta en marcha y parada del equipo s'iguiendo las secuencias esta
blecidas, carga del sistema operativo, introducci61l de los comandos 
necesarios,. para 10 cuaI -comprueba los paraınetros indicados y 
ajusta. los diversos elementos del equipo. 

- Atenci6n al funcionamiento durante la tirada, comprobando los 
ajustes en la impresi6n diconix y corrigiendo 108 errores que se pro-
duzcan. . 

- Cump1imentado ey archivo de 18. documentaci6n que le sea requerida 
en relaci6n con su trabajo, asi como el embalado de 108 materiales 
para su reposici6n 0 üınpieza. 

- Chequeo del sistema, preparaci6n y cambio de 108 elementos defec
. tuosos, resoluci6n de pequefias avenas', limpieza de todos sus ele
meDtos y zona de actuaci6n, ayudando al persona1 que tiene enco
ınendado su mantenimie,ntQ en las reparaciones, siernpre que se le 
requiera. 

_ AsimtSıno rea1izara todas las funciones correspondientes a la cate
gorla profesional de Maquinista U.E.N. 

Montador de Ramas Numeradoras 

Es el operario que, con total conocirniento de su profesi6n, tiene a su 
cargo eI mon~e de ramas nurneradoras, 10 mism9 para m8.quina de fonna 

plana que para ıruiquina rotativa de forma cillndrica, con independencia 
de que estas sean de pliego 0 de lıobina. Cui,dad. igualmente de la lim
pieza, reparaci6n, adaptaci6n y montaje de los numeradores de acuerdo 
con la distribuci6n de los efectos por pliego y las medidas 0 mode1.os que 

·le sean entregad08, asi como el material utilizado en la imposici6n de 
ni.mas planas y cilindricas. 

Maquinista de Numerado CÜL Pasa.portes 

. Es el operario que, con total conocimiento de 188 maquin8S numera
doras de pasaportes, tiene como misi6n el correcto numerado por 108 sis
temas de termotipografia y perforaci6n. Debeni realizar tod.os los ajustes 
necesari08 para numerar 108 pasaportes de acuerdo con las exigencias del 
producto terminado. Para 10 cual llevara a cabo tas siguientes funciones: 

- Preparaci6n de las maquinas y numeradores, aprovisiona.mtentO de 
pasaportes, verificaci6n dellijuste, impresi6n, perforado, continui
dljld y confrontaci6n de la lJ,umeraci6n, comprobando la validez de 
la portada y de las pıig1nas que se numeran, asi .como reali~ todos 
los aJustes necesa.rios para el perfecto numerado de pasaportes, 
siendo el responsable de li. obtenci6n de una cotrect:a calidad y pro-
ducci6n. . 

-. Entretenimiento de las m&quinas, cambios de cilindros numeradores 
y cuerpos de perforaci6n, limpieza y engrase de discos y agıüas, repa
raci6n de pequenas aver1as.y rnontaje de recambios, asi como la lim
pieza de las mismas y su zona de actuacipn, ayudando al personal de 
Mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera. 

ojicial 1. a Jefe de Equipo Mdquina 1'ipogr6Jica a -Dos 0 Mds Colores 
(Documentos M VaIor) 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesi6n y capacidad 
de coordinaci6n, conduce todo tipo de md.quinas de impresi6n tipognif'ica. 
Debeni realizar la mezda de colores, calzado y arreglo de camas, m6ntaje 
yaju.ste de planchas, cilindros,y·numerad.ores, asf como.los sistemas auxi
liares, incluidos 108 de control y seguridad, y todos los ajustes necesarios 
a fin de poder imprimir toda clase de trabajos a uno, dos 0 mas colores 
de acuerdo con las exigencias de! producto terminado. Para 10 cuallleva.ra 
a cabo las sigui~ntes funciones: t' I! 

- Aprovisionamiento de materias priınas, auxiliares y productos nece
sarios para la iı:np!"e8i6n, procediendo a su colocaci6n, una vez ter
minado et trabajo, en 108 lugares estab'ecidos. 

- Preparaci6n de,la mıiquina, tintas y papel, responsabiliz3ndose de 
la tirada y haciendo las verificaciones y aJustes necesarios para la 
obtenci6n de una correcta calidad y producd6n. 

- Realizaci6n de 108 cambios de trabajo y labore5 de mantenimi~nto 
(preventivo y correctivo) establecidas, 881 como la limpieza de todos 
los elementos de La maquina y su zona de actuaci6n, ayudando al 
persona1 de Mantenimiento en 1&8 reparaciones, siempre que se le 
requiera. 

- Atenci6n y manejo de los sistemas de control de numeraci6n, en su 
caso, conexi6n y lijuste de lectores, comprobaci6n de contactores, 
anillos, colector, etc., a fin de resolver 188 incidencias que se pro
duzcan. 

- Cumplimentaci6n de los impresos de control requeridos en relaciôn 
con su trabajo. 

Oj"ıcial 2.· Mdquina Tipognlfica a Dos 0 Mds Colures (Documentos M 
VaIor) 

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesi6n y 
bajo la coordinaci6n de1 Oticial 1.a Jefe de Equipo, colabora con este en 
todas sus funciones para'la impresi6n tipognific," en uno, dos 0 nuis colo
res. Para 10 cualllevani. a cabo Ias siguientes funciones: 

- Aprovisionamiento de matenas primas, auxiliares y producios nece
sarios para la impresi6n, procediendo a su colocaci6n, una vez ter
minando el trabəjo, en los lugares establecidos. 

- CƏJculo y confecci6n de la hoja de saltos d~ numeraci6n del trabajo 
a ejecutar, en su caso. 

- Preparaci6n ,del papel 'para la alimentact6n de la maquina, encar
gAndose del correcto funcionamiento del aparato marcador durante 
la tirada . 

- Extmcci6n de pliegos del sacı;ador, verificando su correcta impre
si6n y numeraı:i6n de acuerdo con las pautas recibidas y cumpli
mentado de los impresos de control y defectos que le- sean requeri
dos, asi como ei apilado y colocaciôn de 108 elementos de seguridad 
establecidos. 
Realizaci6n de los cambios de trabajo, ajustes durante la tirada y 
labores de mantenimiento (preventivo.y correctivo) establecidas, asi 
como la limpieza de todos 108 elementos de la mAquina y su zona de 
actuaei6n, colaborando con el persona1 de Mantenimiento en Ias 
reparaciones, siempre que se Le requiera. 
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- Sustituci6n del Ofidal 1.- durante los descansos establecidos a 10 
largo de la Jomada laboral, manteniendo 1as paUta5 marcadas por 
este. , _ 

- Contado, manual 0 mecanico, de papel, procediehdo prev1amente a 
la retirada de las elementos de seguridad de la pila e infonnando al 
Jefe de Taller en caso de encontrar alguna incidencia. 

Offset 

Oficial 1." Jeje de Equipo de Mdquina Off8et a Dos ~ Mds Colore~ 

Es eı operario que, con total conocimiento de su profesi6n )t capacidad. 
de coordinaci4n, puede conducir cua1quier tipo de mıiquinas offset (seco 
o h1İmedo), tanto de alimentaci6n en pliego como en bobina, debiendo rea
lizar todas tas correcciones precisas, mezcla de colores, montaje y əJuste 
de planchas, cauchos y dernas elementos necesarios, asi como sistemas 
auxiliares, incluidos 108 de contro! 'y segurid~. numeracİôn tipografica, 
corte, trepa y plegado, a fin de poder -imprimir todo tipo de trabL\ios a 
uno, d08 0 m8s co}ores, segı1n las exigencias de} producto terminado. Para 
10 cualllevara a cabo las si.gWentes funciones: 

- Preparaci6n de la maquina, tintas y papel, responsabilizAndose de 
la tirada y- haciendo los L\iustes necesarlos para la obtenciôn, de una 
correcta calidad. y producci6n. 

- Realizaci6n de los eambioa de trabajo y limpİeza de todos los ele
mentos de la mı1quina y su zona de actuaciôn, as! como el entreteni
mient.o de La misma y resoh.ici6n de pequefias averias, ayUdando al 
personal de Manten,imiento en sus ,reparaciones, siempre que se le 
requiera. 

- Coordinaciôn de los operarios de su dotaci6n y de los revisores des
tinados a pie de maquina, debiendo 8ustituir a cualquiera de ellos, 
en caso necesario, durante los descansos establecidos a,lo largo de 
La jornada de trabajo. 

OFıcial de 1.'" de Mdquina O[fset a Un. Color 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesiôn, pue,de 
manejar cualquier maquirıa offset a un color, debiendo realizar todas las 
preparaciones y ajustes 'ne'cesarios de los elementos y si8temas, incluidos 
108 de control y seguridad, a fin de impriniir todo tipo de trabajos en off
set a un color, seg1in las exigencias ,del producto terminado. Para 10 cual 
llevani a cabo las siguientes funciones: ' 

- Preparaci6n y ~uste de la maquina, mezcla de colores, mon~ y 
aJuste de planchas, cauchos, numeradores, trepas, tinter08 y demas 
elementos necesarios, asi como de los sisf.e-mas auxiliares. Aprovi
sionamiento y retirada de papel, responsabilizıindose de la tirada y 
hacie~do las correcciones necesarias para la obtenci6n de una 
correcta calidad y produccion. 

- Realizaci6n de cambi08 de trabaJo y limpieza de todos los element.os 
de la maquina y su zona de actuaci6n, asi como el entretenimiento 
de la misma; resoluciôn de pequenas averias y montaje de recam
bios, ayudando al personal de Mantenimiento en 1as reparaciones, 
siempre que se le requiera. 

- Coordinaci6n del Revisor en los trabajos numerados. 

o.ficiti,ı 2.'" de Mdquina O.f{set a Dos 0 Mds CoUJres 

Es, el operario que, con conocimientos suficientes de su profesiôn y 
bajo la coordinaci6n del Oticial 1.- Jefe de Equipo, colabora con este en 
todas sus funciones para la impreaiôn offset a uno, dos 0 mais colores, 
tanto en mıiquinas de pliego como de bobina. Para 10 cu~ llevari. a cabo 
ias sigliientes funciones: _~., _. . 

- Aprovisionamiento y prepaıııciôn de papel y tintas para la aIimenta~ 
ciôn de la nmquina, ·haci~ndose cargo del aparato marcador 0 de los 
distintos cuerpos de impresiôn segUn el tipo de m8.quina (pliego 0 
bobina) ayıidando al Oficial1.- en las correcciones de 108 sistemas 
de impresi6n y auxiliares, incluidos los de control y seguridad, 
corte, trepa y plegodo, durante la tirada. / 

- Bajo las direcctrices del Oficial 1.- realiza, junto·'con el resto de la 
dotaci6n, los.sjustes necesarios, cambios.de trabsjo y limpieza de 
todos 108 elementos de la m8quina y su zona de actuaciôn, asimismo 
ayuda en el entretenimiento y reparaci6n de avenas al Oficial1.a y 
personal de Mantenimiento. siempre que se Le requiera. 

- Sustituci6n del Ofidal l.a Jiurante 108 descapsos establecid08 a 10 
largo de la jomad8. labora1" manteniendo las pautas marcadas por 
este. 

Ayıuf.ante ıı" 1'intero 

Es el operario que, con eonocimientos suficientes de su profesi6n, 
cuida del perfecto funcionamiento deI sistema de entintaJe de Ias distintas 
mıiquinas' calcograficas y litogrıificas en que sea necesario, aprovisio
nando Ias tintas de acuerdo con las indicaciones del Oficial 1 .. - Jefe de 

Equipo y mantenh~ndolas en condiciones adecuadas para una correcta 
impresi6n. Para ello llevara a cabo las siguientes funciones: 

- Preparaci6n de tinteros y monta,je de batidores, alimentaci6n de tin· 
tas durante la tirada, haci~ndose cargo de las distintas baterias de 
entinta,je.-. 

- Extracci6n y entrega al Ofi.cial 1.- de pliegos muestra segUn las pau
tas establecidas, anotando las mediciones realizadas por esw y reti
rando de) sacador el papeI impreso. 

- BaJo las directrices del Oficial 1.- realiza, junto con el resto de la 
dotaciôn, '108 sjustes necesarios, cambios de trabajo y limpieza de 
todos los elementos de la iru1quina y su zona de actuaciôn, asimismo 
ayuda al entretenimiento y reparacion de averias al Oficial 1.- y per
sonal de Mantenimiento, siempre que se le requiera. 

- Sustitucion del Oficial 2.-, en caso necesario, durante 10s descansos 
establecidos a 10 ıargo.de lajomada laboral, siguiendo tas pautas 
marcadas por el Oficial 1.-

Offset de Timbre 

Ojiciall.'" Jefe de Equipo, de Mdquina O.f{set Timbre·a Dos 0 Mds Colores 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesion y capacidad 
de coordinaci6n, puede conducir cualquier tipo de mAquinas offset (seco 
o h:ı1medo), t.anto de a1imentaciôn en pliego como en bobina, debiendo re8-
lizar las correcciones precisas, mezcla de colores, preparaciôn, ajuste y 
montaJe de planchas, cauchos y dem4s elementos necesarioş, asi como los 
sistemas auxi1iares, incluidos los de control y seguridad, numerado, corte, 
trepa y plegado, a fin de poder imprimir todo tipo de trab;ijos a uno, dos 0 . 
mAs colores, segnn las exigencias del producto terminado. Para 10 cuallle
vara a cabo las siguientes funciones: 

- Preparaci6n de la mıi.quina, tintas y papeı, responsabilizıindose de 
la tirada y haciendo 108 ajustes necesanos para la obtenciôn de UIl8. 

correcta calidad Y producci6n. . 
- Verificacion cua.litativa'y cuantitativa del productö, cumplimen

tando tos impresos requeridos, ret1rada de efectos defectuosos e , 
introducci6n de reposieiones, nuıfteri.ndola.cı manualmente en caso 
necesario, procediendo, una vez acabado. al apilado y f1ejado de la 
produccion de acuerdo con las normas establecidas. 

- A requerimiento de sus superlores, debeni infolınar verbalmente 0 

por escrito sobre el comportamiento en maquina de nuevos produc-
008. 

....: Realizacion de los cambios de trab;ijo y limpieza de todoalos ele~ 
mentos de la maquina y su zona de actuaci6n, asi como ~i entreteni
miento de la misma y' resoluci6n de pequefias averfas, infonnando y 
ayudando al personal qel Manteniıniento en las reparaclones, siem·
pre que se requiera. 

- Coordinaci6n.de los operarios de. su dotaci6n, debiendo sustituir a 
cualquiera de ellos, en caso necesario, durante los descansos esta
blecidos a 10 largo de la jomada de trabajo. 

Oficial2. '" de Mdqııina O[fset Timbre a lJ9s 0 Mds Colores 

-Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesi6n y 
bajo la coordinaci6n del Oficia1 1.- Jefe de Equipo, colabora con este en 
todas 8l1B funciones para ~ impresi6n offset (seeo 0 hı1medo) a UDO, dos 0 
mas colores, tanto en mıiquinas de pliego como de bobina. Para 10 cuallle
vara a cabo 1aS siguientes funciones: 

- Aprovisionamiento, preparaci6n y carga de papel, tintas y materia
les auxiliares necesarios para el '(uncionamiento de la maquina, 
haciendose cargo del aparato marcad.or 0 de los distintos cuerpos 
segı1n et. tipo de mı1quina (pliego 0 bobina), ayudando al Oficial 1.' 
en los ajustes y correcclônes necesarias de Ios sistemas de impre-. 
sion y auxiliares, incluidos los de control y seguridad, numerado, 
corte, trepa y plegodo durante la tirad.. . 

- Verificaci6n 'cua1itativa y cuantitativa del prodp.cto, cumplimen· 
tando los impresos requeridos, retinlda de efectos defectuosos e 
lntroducciôn de reposiciones, num(;!n\ndolas manua1ınente en caso 
neeesario, procediendo, una vez acabada, al apilado y fiejado de la 
producci6n de acuei'do con tas nomıas establecid •. 

- B~o las directrices del Oficial 1.- realiza, junto con el resto. de la 
dotaci6n, los ajustes necesarios, cambios de trabajo y limpieza de 
todos los elementos de la nu\qulna y su zona de actuaciôn, ayudando 
en el entretenimiento y reparacion de averlas al Oficial 1.- y perso
nal de Mantenimiento, siempre que se le requiera. 

- Sustituciôn del Oficial 1.- durante 10S descansos establecidos a 10 
largo de la jomada laboral, manteniendo las pautas marcadas por 
~ste. 
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Offset de Valores 

OFıciall.1l J~e de Eqııipo de Mdquina de O.ffset-Documentt;JS de Valor a 
Dos 0 MM Colores 

Es el operario'que, con total conoeimiento de su profesiôn y capacidad 
de coordinaciôn, puede conducir cualquier tipo de maquina offset 
debiendo realizar todas las correcciones precisas, mezcla de colores, mon· 
U\je y ajuste de 'planchas, cauchos, sistema de humeraciôn y demas ele
mentos necesarios, asi como 108 sistemas auxiliares, incluidos los de con· 
trol y seguridad, a fin de poder imprimir todo tipo de trabajo a unQ, dos 0 
mıis colores, segUı;t las exigencias de! producto t.enninado. Para 10 cuallle-
vara a ca:bo las siguientes funeiones: • 

- Preparaciôn de la maquina, tinta y papel, realizando los ajustes 
necesarios y controles establecidos, para comprobar impresiôn, 
tonalidad, tintas (incluidas las especifi.cas de seguridad), responsa
bilizandose de la tirada y haeiendo .los controles y ajustes necesa· 
rios para'la obteneiôn de una correcta calidad y produceiôn. 

- Realizaciôn de los cambios de trabajo y limpieza de todos los ele· 
mentos de' la maquina y su zona de actuaeiôn, asi como el entreteni· 
miento de la misma y resoluciôn de pequeii.as averias, ayudando al 
personal de Manteniiniento en sus reparaeiones, siempre que.se le 
requiera. 

- Cumplimenta los impresos de control requeridos en relaciôn con su 
trabaJo. 

- Coordinaciôn de los operanos de su dotaciôn y de 108 Revisores des-
tinados a pie qe maquina, debiendo sustituir a cualquiera de ellos, 
en caso ne,cesario, durante 108 descansos establecidos a 10 largo de 
la jom~a de trabajo. 

O.ficial 2. il Mdquina de Oifset·Documentos de Valor a Dos 0 Mtis Colores 

Es el operario que, con conocimientos' suficientes de su profesiôn y 
bajo la coord~naeiôn del Oficia1 1. a Jefe de Equipo, colabora con este en 
todas sus funciones para la İmpresiôn offset a uno, dos 0 ma.s colores, 
para 10 cuallleva.r8 ıl cabo las siguientes funciones: 

- Aprovisionamiento y prep8J1l.Ciôn de papel para la alimentaciôn de 
la miqWna, haclendose cargo del aparato marcador y del 8istema de 
numeraci6n 0 de 108 cuerp08 de İmpresiôn, ayudando al Jefe de 
Equipo en fas correcciones de los sistemas de impresiôn yauxilia
res, incluidos los de con,trol y seguridad, durante la tirada. 

- Bajo las directrices del Jefe de Equipo colabora en los cambios de 
trab~o y en la preparaciôn diaria de la maquina, reaİizando los 
monU\jes y ajustes necesarios, asi como la regulaci6n de diversos 
elementos de la maquina. 

- Ayuda al Jefe de Equipci en la rea1izaciôn de tareas elementales de 
mantenimiento como: engrases, reposiciôn de piezas, resoluciôn de 
averw, limpieza de maquina y zona de actuaci6n, y al personal del 
Mantenimiento, siempre que se le requiera. 

- Sustituye al Jefe de Equipo y a cualquier miembro de la dotaci6n 
durante los descansos establecidos a 10 largo de la jomada labora1, 
manteniendo las pautas' marcadas por este, 

Offset-P.V.C. 

0jWia/. 1." J<ife d<ı Equipo O.ffset-P. V.C. Dos 0 MM 'Colbres 

Es e1 operario que, con total conocimiento de su profesiôn y capacidad 
de coordinaciôn, puede conducir cualquier tipo de maquina offset, 
debiendo realizar todas las correcciones preeis8S, mezcla de co10res, mon-
taje y əJuste de planchas, cauchos y demas elementos necesarios, asİ como 
los sistemC!-S auxiliares, incluidos 108 de control y seguridad, a fin de poder 
imprimir todo tipo de trabajos a uno, dos 0 m~ colo~es segı1n las exigen· 
cias del producto terminado Para 10 cuaI llevarA a cabo laa siguientes fun· 
ciones: 

- Preparaciôn de la nuiquina, tintas y papel, montaje y aJuste de plan· 
chas' y aJuste de intensidad del homo de secado (para, impresiôn en 
P.V.C.); responsabiliz8ndose de 18. tirad.a y haciendo los lijustes nece
sariQS pl!Ja la obtenciôn de una correcta calid.ad y producciôn, 

- Verificaciôn de la impresiôn (incluidas las especi:ficas de seguridad) 
durant.e la .tirada, comprobando tramado, to~o, regi.stros, etc. 

- Realizaci6n de, los cambios de trabajo y limpieza de todos los ele· 
mentos de la maquina y zona de actuaci6Q, asi como el entreteni· 
miento de la misma, resolviendo pequefias averias y ayudando al 
personal de Mantenimiento, siempre que se. le requiera. 

- Cuınplimenta Iı;."s impresos de control requeridos en relaciôn con su 
trabC\io. 

- Coordinaciôn de 108 operarios de su dotaciôn debiendo sustituir a 
cualquier de ellos durante 108 descansos es~lecidos a 10 largo de la 
jomada de trabajo, 

Ojicial2.1l Mtiquina Offset-P. V.C. Das 0 M6.s Colores 

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesiôn y 
bajo la coordinaciôn del Oficia1 La Jefe de Equipo, colabora con ~ste en 
todas sus funciones para La impresiôn offset a uno, dos 0 mas colores. 
Para 10 cualllevara a cabo las siguientes frinciones: 

- Aprovi8ionamiento y preparaciôn de plieg08 de papel y P.V.C. Y tin· 
tas para la aIimentaciôn de la mıiquina, hach~ndose cargo del apa· 
rato marcador 0 de 108 cuerpos de iınpre8iôn y ayudando aı Jefe de 
EquiPO E\Illa correcciones de los sistemas de impresiôn y auxiliare8, 
incluidos los de control y seguridad, durante la tirada. 

- Bajo las directrices del Jefe de Equipo realizara los cambios de tra
bajo y La preparaciôn de la maquina, llevando a cabo 10s montajes y 
ajustes necesarios, asi como la regu1aciôn de diversos elementos de 
la mıi.quina. 

- Colabora con el Jefe de Eqtiipo en la verificacdôn de La İmpresiôn 
(inc1uidas las especificas de seguridad) durante La tirada, compro
bando tramado, tono, registro, retirando los pliegos impresos, asi 
como el cumplimiento 'de documentos que se le requieran en rela· 
eiôn con su trabajo. . 

- Colabora con el Jefe de Equipo en la realizaciôn de tareas elemen· 
tales'de mantenimiento como: -engrases, reposici6n de piezas, reso
luciôn de averias, Umpieza de maquina y zona de actuaciôn, ayu
dando al personal de Mantenimiento, 8iempre que se Le requiera. 

- Sustituye al Jefe de Equipo durante los deScansos establecidos a 10 
largo de la jomada laboral, manteniendo IV pautas establecidas por 
este. 

Calcograııa 

Oficial 1. il J~e de Eqııipo de Mdquinas Calcogr6JiCas a Dos 0 Mds Colores 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesiı}n y capacidad 
de coordinaeiôn, puede conducir todo tipo de maqui",as calcogr8ficas, 
debiendo rea1izar las operaciqnes necesarias para el montaje de planchas 
y cilindros, preparaci6l'ı. y m'eicla de tintas, ajustes de presiôn, tempera· 
tura y registros, asİ como todos los ststemas auxiliares, inchıidos los de 
control y seguridad, a fin de poder imprimir' por 'este sistema a uno, dos 0 

mas colores tada clase de trab'ajos, segı1n las exigencias de1 producto ter
mina.do. Para 10 cua111evar8. a cabo las siguientes funciones: 

I 
- Preparaciôl! de la mıi.quina, tintas y papel, responsabilizandose de 
. la tirada y haciendo todos los ajustes y verificaciones necesarias 

para la obtenciôn de una cortecta calidad y producciôn. 
- Realizaci6n de 10s cambio8 de trabajo y labores cte mantenimiento 

(preventivo y correctivo) establecidas, əsi como la u'mpieza de todos 
los element08 de la maquina y su zona de actuaciôn, ayudando 'al 
personal.de Mantenimiento en Ias reparaciones, siempre que se le 
requiera. 

- Correcci6n de las anoma1fas detectadas por los miembr08 de su 
dotaciôn y por el mismo en las verificaciones establecidas en base a 
108 criterios de aceptabilidad recibidos, 

- Cumplimenta.do de los impresos que le sean requeridos en relaciôn 
con su trabajo y consumo 0 desgaste de materiales, productos 0 ele
mentos de la maquina. 

- Coordinaciôn de los operarios de su dota.ciôn, debiendo sustituir a 
cualquiera de ellos; en caso necesario, durante 108 descansos esta· 
blecidos a 10 largo de la jornada de trabaJo~ 

O.ficial2." de Mdquina Calcogrdj'ica a Dos 0 MM Colbres (Autocımtrol) 

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesiôn y 
bajo la coordinaciôn y supei."visiôn del Oficial La Jefe de Equipo, colabora 
con este en todas 8US funciones -para la impresiôn calcogr8fica a uno, dos 
o mas colores. Para 10 cualllevar3. a cabo Ias siguientes funciones: 

- Aprovisionamiento, desde 108 lugares de almacenamiento respecti
vos y preparaciôn de mate.rias primas, auxiliares y product;(:)s nece
smos para la impresi~n. 

- Preparaciôn de papel para la alimentaciôn de la maquina, hacien· 
dose cargo del correcto funcionamiento del aparato marcador y ayu· 
dando al Oficial La Jefe de Equipo en la preparaciôn y correcciôn 
de los sistemas de impresiôn y auxiliares, incluidos los de control y 
seguridad, durante la tirada. 

- Preparaeiôn y ajuste de tinteros, regulaciôn del abasteeimiento de 
tintas y reposiciôn de recipientes segun las necesidades de la 
m8.quina, control de} consumo de tinteros evacuando el sobrante 
cuando sea necesario, asi como la reposici6n de cua1quiera de los 
elementos de! siste:ma en caso de rotura 0 desgaste. 

- Extracciôn de pliegos del 8acador, verificando la estampaci6n de 
acuerdo con las pautas recibidas, cumplimentad.o de los impresos 
de control y 'defectos que le sean requeridos, y colocando tos e1e-
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mentos de segurıdad establecidos, una vez terminada la pila 0' al 
, rınaı de la jornada. . 

- Marcado de rodillos de entintaje para su recorte 
- Realizaci6n de 108 cambios de trabiMo, ;ijustes durante la tirada y 

labores de rnantenimiento (preventivo y correctivo) establecidos, 
asi como la limpieza de todos IOS elementos de La nui.quina y su zona 
de actuaciôn, colaboİ'ando con eI personaJ. de ınanteniıniento en las 
reparaciones, siempre que se le requiera. 

- SustituCİôn del Oficial 1.- durante 108 desoansos establecidos a 10 
1argo de La jornada laboral, mantenİendo las pautas\marcadas par 
este. 

Prepara4<ır de Materiales de Galcogrqfia 

Es el operario' que, con conocimientos basicos de impresi6n ca1cogra
fiça y siguiendo)88 d.irectrices marcadas por eI Jefe de Taller, se O'cupa de 
preparar y mantener en orden 109 repuestos y materiales auxillares a fin 
de disminuir 108 tiempos muertoS ,d~ la dotacion en aprovisionamientos, 
cambios de trabajo 0 preparaciones de las nui.quinas. Para 10 cualllevara 
a cabo las siguientes funciones: 

- Control del consumo de materiales auxiliares del Taller de Calcogra
!ia comunicando 'al Jefe de Taller las necesidades de reposiciôn, 
segun las previsiones a partir de las anotaciones recibidas de los 
Jefes de Equipo de Calcograffa, proporcionando los datos adecua
dos para la petici6n al Administrativo de Taller. 

- Cumplimenta fichas para 10s talleres de Control de Calidad y Galva
noplastia con los datos sobre ,planchas retiradas de m3.quina. archi
vando los vales de recogida y entrega de las mismas para su control. 

- Preparaciôn y entrega de materiales auxiliares del Ta11er de Ca1co
grafia, cortando a medida 108 forros de rodillos, camas y todos los 
elementos 0 productos que sean necesarios para eI funcionamİento 
de las maquinas, asi como la recuperaciôn.y preparaciôn de diver
sos matef'iales 0 peqttefı.os recambios. 

- Desmontaje y limpieza de elementos reutilizables, asİ como prepara
cion de ütiles y materiales para su entrega a las dotaciones de 
maqWnas 0 para su, almacenaJe. 

Maquinista de la Planla D6puradora de Calcograjia 

Es el operario qüe, con total conocimiento de su cometido, tiene como 
mis-i6n la atenci6n de la planta depuradora de aguas residuales proceden
tes de' las mAquinas calcogn\ficas. Debera vigilar el correcto funciona
miento de la instalaci6n comprobando los sistema5 de controI que esta 
posee, asİ como eI abastecimiento de tos materiales'y productos neceS8ı
dos en las proporciones establecidas y todas las operaciones precisas 
para asegurar eI nivel de inocuidad requerido. Para 10 cua111evara a cabo 
las siguietıtes funciones: 

- Puesta en marcha de la insta1aci6n, verificando la posiciôn de conec
tores, v8lvulas, man6metros, niveles, termostatos, fluj6metros, etc., 
comprobando su correcto funcionamiento y cumplimentando los 
impresos de control requeridos. 

- Carga de aditivos en la proporci6n establecida para cada UDO de los 
productos en los d.iferentes contenedores y dep6sitos de la instala
d6n. 

- Vigilancia peri6dica de los sİstemas de ~ontrol responsabilizAndose 
del correcto funcionamiento de la insta1aci6n y realizando las anota
ciones precisas de acuerdo con las normas E!stablecidas. 

- Correcci6n del pH y la conductividad del agua tratada, determi
nando Ios aditivos y su proporci6n a aftadir a fin de:.,qu.e no exceda 
los limites establecidos. 

- Entreteniıniento de la instaIaCi6n, resoluci6n de pequeiıas averias y 
montaJe de recambios, limpieza y lavado de iıltros, sondas, dep6si
tos, contenedores y, en gene'ral, de toda La estaci6n y su zona de 
actuaci6n, debiendo ayudar al personal que tiene encomendad.o su 
mantenimiento en tas reparaciones, siempre que se le requiera. 

- Toma de muestraB y regulaci6n de la frecuencia en la unidad de 
muestreo. 

- Supervisi6n del Ayudante, en su caşo, que cQlabora con el en sus 
funciones, orient8ndole y resolviendo las dudas que pudieran 
presenta.rsele. 

Ayudante de la Planla Depuradcmı de Calcogrqffa 

Es eI' operario que, con conocimientos suficientes de su cometido y 
bajo la supervisi6n de! Maquinista, colabota con este en sus funciones 
para la depuraciôn de las aguas residuales procedentes de las maquinas 
calcogr;U'icas. Debera realizar el aprovisionamiento y carga de materiales 
y produ.ctos de acuerdo con tas in:struccioneıf recibidas del Maquinista, 
colaborando con este en todas aquellas operaciones para las que se le 
requiera, asi como en el mantenimiento y limpieza de.la insta1aci6n. Para 
10 cualllevar8 a cabo tas siguientes funciones: 

- Aprovisionamient .... ı y carga de los adttivos necesarios para eI normal 
funcionamiento de la estaciön, mediante et manejo de tas ma.quinas 
anxiliares adecuad.as, de acuerdo con las proporciones dadas para 
cada producto por el Maquinista, al que debeni sustituir durante los 
descansos establecidos a 10 largo de la jomada .de trabajo. 

- Colocaciôn de contenedores de residuo8 s6lidos en ellugar de des
carga de la insta1aciön, comunicando al Maquinİsta su llenado para 
proceder a su transporte y descarga. 

- Colaboraci6n con el Maquinista en el mantenimiento de la instaJa.. 
ci6n, montaje de recambios y limpieza de todos sns elementos y 
zona de acttiaci6n, ayudando a este :i al personal que tiene enco
mendado su mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le 
requiera. 

Flexogral!a 

Of'ıcial 1. ı. Je.fe de Equipo Mdquina& Rotativas de Boletos 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesiôn y capacidad 
de coordinaci6n, puede condudr cua1quier maquina destinada a la pro
ducci6n de boletos reali~do 0 encomendando a cualquiera de los miem
bros de la dotaciôn las correcciones precisas, en cad.a uno de sus sistemas 
de impresi6n: flexografia y tipografia, responsabilizandose de la obten
ci6n deI producto con las caracteristicas exigidas. Debera llevar a cabo la 
preparaciôn y mezcla- de tintas, aJuste de 108 diferentes cuerpos de impre
si6n, mon~e y ajuste de planchas, cauchos, numeradores, trep8S, corte, 
plegado y sistemas auxi1iares, incluidos los de control y seguddad, de 
forma que pueda imprimir boletos, octavillas, pliegos de juzgado y cual
quier otro trabaJo a uno, dos 0 mas colores. Para 10 cua111eva.ri. a cabo las 
siguientes funciones: -

- Preparaci6n de la maquina, tintas y papelj atenciôn durante la 
tirada, ralizando la comprobaci6n de las distintas estampaciones 
(incluidas tas especüicas de seguridad) y correlaciôn de las numera
ciones, llevando a cabo las correcciones necesarias a fin de lograr 
una correcta calidad y producci6n 'y anotando en hojas de control 
aqueUos efectos defectuosos, en 1abores de alta seguridad. 

- Realizaci6n de los cambios de tr:abaJo, planchas y cauch08. Limpie
zas peri6dicas de discos numeradores, asİ como de tod08 los ele
mentos de la maquina y BU zona de actuaciön. Llevara a cabo el 
entretenimiento de _la maquina, solucionando pequei'ias averfas 0 

ayudando al personal de ManteRimiento en las repa.raCİones, siem
pre que se le requiera. 

- Coordinacİôn de los ·operarios de su dotaci6n, sustituyendoles 
durante los descansos establecidos a 10 largo de la Jornada. 

- Cumplimentaci6n de 108 documentos de control requeridos, relati
vos a su trabajo. 

Oficial 2. ı. Mciquinas Rotativas de Boletos 

Es el operario que, con conocimientos suficientes de las maquİnas des
tinadas a la producci6n de boletos y bajo la coordinaci6n del Oficial 1.. 
Jefe de ~quipo, colabora con este en todas sus funciones para la impre· 
si6n de boletos, octavillas, pliegos de juzgado y demas trabaJos encomen
dadoB a uno, dos 0 mas colores. Debeni. realizar el aprovisionamiento de 
materias primas y auxiliares, colaboraci6n en la preparaci6n de la 
nuiquina, y retirada de la labor tenninada. para 10 cualllevar8. a cabo las 
siguientes funciones: 

- Bəjo tas directıices del Qftcial l.a .Jefe de Equİpo, colabora con este 
en la preparaci6n de la nuiquina. cambios de trabaJo, planchas, cau· 
chos, numeradores y la llmpieza de los elementos de la misma y su 
zona de actuaci6n, asim1smo ayuda en el entretenimiento y repara
ci6n de'averfas al Oftciall.a Jefe de Equipo y personal de Manteni· 
miento, siempre que se le rC9uiera. 

- Aprovisionamiento de tintas para la alimentaci6n de la maquina, 
preparaci6n y mQntaJe de las bobinas de papel, colaborando con el 
Oficial 1.a en los aJustes, tantp de los cuerpos de flexografia, como 
del resto de Ios sistemas de impreşi6n y auxiliares, -que este le indi
que, incIuidos los de control y seguridad, asi como en la carga de 
tinteros 0 cualquiera de 108 dep6sitos de la nuiquina. 

- AtenCİôn al sacador, verificando: impresi6n (incluidas las especffi
cas' de seguridad), correlaci6n de numeracİön, trepa, corte, plegado 
etc. Empaquetado !Le acuerdo con tas normas establecidas para cada 
producto, retirando los efectos defectuosos, informando al Jefe de 
Equipo cuando detecte alguna anomalia para que realice las correc
ciones y anotaciones precisas. 

- Sustituci6n del Oficia1 1.a Jefe de Equipo durante los descansos esta· 
bIecidos a 10 largo de la jornada laboral, . manteniendo las pautas 
marcadas por este. 
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()ficUıı 1.' J<ife de Equipo Mdquina F'UixogrdJ'ica " Dos o,Mds <A>/ores 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesi6n y capacidad 
de coordinaci6n, puede conducfr cualquiera de las mııiquinas ftexognificas 
para la impresi6n de boletos, pl!egos de juzga.do, octavi1las, recetas y cual
quier trabl\iO a uno, dOB 0 mas colores. Debed. Uevar a eabo la prepara
elon y mezcla de tintas, ajuste de los diferentes cuerpos de impresi6n, 
numeraci6n, trepa, corte,' cosido, pegado, plegado, asf como de 108 siste
mas auxiliares, incluidos 108 de control y seguridad, para la obtenci6n, del 
producto de acuerdo con las condiciones exigidas, siendo et responsable 
de la correcta calidad y producci6n. Para 10 cualllevara a cabo las siguien
tes funciones: 

- Preparaciôn de la md.quina, tintas y papel, atenci6n durante la 
tirada, comprobando las distintas estampaciones (incluida.s tas espe
ci:ficas de seguridad) y correlaci6n de las numeraciones, Uevando a 
cabo las correcciones necesarias, numerando y sustituyendo los 
cambios, en su caso. 

- Realizaci6n de los cambios de trabajo, planchas y cauchos. Limpie
zas periOdictıS de los discos numeradores, ssi como de. todos los ele
mentos de la maquina y -su zona de actuaci6n. Llevara a cabo el 
entretenimiento de· la ma.quina, solucionando pequefias averias 0 

ayudando al personaJ. de Mantenimiento en las reparaciones, sier:n-
pre que se le requiera. . 

- Coordinaci6n de los operarios de su dotaci6n, sustituyendoIes 
durante 108 descansos establecidos a 10 largo de la jomada. 

_ Cumplimentaci6n de los documentos de control requeridos, relati· 
vos a su trabajo. 

O.fi.cia! 2.' Mdquina F'Uixogr6J!ca " Dos 0 Mds Coiores 

Es eI operario que, con conocim.ientos sufi.cientes de las ma.quinas f1e~ 
xogrMicas para la irnpresi6n de boletos, pliegos de juzgado, octavillas, 
recetas y cualquier otro trabajo de uno, dos 0 ıruis colores, y bajo la coor
dinaci6n del Ofi.ciall,a,Jefe de Equipo, colabora con este en todas sus fun- -
dones, Debera realizar el aprovisionamiento de materias primas y auxilia~ 
res, atenci6n a la tirada y retirada de la labor terminada. Para 10 cual 
llevani a cabo 1as si:guientes funciones: 

F\ınciones generales: 

- Aprovisionamiento de tintas para La alimentaci6n de la maquİna, 
preparaci6n y montəje de.las bobinas de papel. 'colaborando"con eI 
Oficialı.a Jefe de Equipo en los ajustes, tanto de 108 cuerpos de f1e
xogra.fia, como del resto de los siste:mas de impresi6n y auxiliares, 
que este le indiqueı inCıuidos los de control y seguridad, asi como 
en la carga de tinteros 0 cualquiera de los dep6sitos de la maquina. 

- Bajo las directrices de} Jefe de Equipo, realizara la preparaci6n de 
la m8.quina, .cambios de trabajo, planchas(cauchos, numeradores y 
la limpieza de los elementos de la misma y su zona de actuaci6n, asi
mismo ayudarıi en el entretenimiento y reparad6n de averias al on
cial l.a Jefe de Equipo y personal de Mantenimiento, siempre que se 
le requiera. 

_ S1istituci6n del Oficial 1.a Jefe de Equipo durante los descansos esta~ 
b'lecidos a 10 largo de la jornada laboral, manteniendo las pautas 
marcadas por e~te. 

_ CumpUmentaci6n de los documentos de control requeridos, relati~ 
vos a su trabajo, 

Propias de tas m8.quinas de boletos y sus modificaciones: 

- Atenciôn al sacador, verifi.cando: İmpresiôn (incluidas las especifi.
cas de seguridad), correlaciôn de numeraciôn, trepa, corte, plegado, 
etc. Empaquetado de acuerdo' con las nonnas establecidas para cada 
producto, retirando los efectos defectuosos e İnformando al Jefe de 
Equipo cuando detecte alw.ına anomalfa para <ıue realice Ias correc
ciones y anotaciones precisas. 

Propias de la fabricaci6n de reeetas: 

- Alimentaci6n de recibfs en talonarios, en orden a la numeraciôn. 
- Comprobaciôn peri6dica de la estampaci6n (incluyendo las impre-

sİones especificas.de seguridad), numeraci6n y su correlaci6n y 
ajustes. Cuam!o detecte alguna anomalia con respecto a tas nonnas 
establecidas, 10 comunicara al Ofi.cial l.a Jefe de Equipo para que 
realice tas correcciones y anota.ciones precisas, . 

Manipulador de Recetas 

Es el operario que, con conocimientos sufi.cientes de su profesi6n y 
bajo la coordinaci6n del Oficial 1.- Jefe de Equipo. r,ealiza la comproba~ 
ci6n, cubiertO y empaquetado de talonarios. Debeni Uevar a cabo el apro~ 
visionamiento de materias primas y auxiliares, la retirad.a, revisiôn, enco
lado y empaquetad.o de la labor terminad.a. Paia 10 cual lleva.ni a.cabo las 
siguientes funciones: 

- Aprovisionamiento y montaje de cajas. 
- RetJ.rada de talonarios del sacador, comprobando la coincidenCİa de 

las numeraciones y su correlaciôn, apilandolos en grupos 0 pasan
dolos al siguiente puesto, en su caso. 

- Encolado dellomo y cul)ierto del talonario, comprobando ~ coinci~ 
deneia de su numeraci6n con la de la cubierta. 

- Introducci6n de talonarios de cajas, f1ejado y apilado comprobando 
la coincidencia de la numeraci6n de los ta1onarios con eI tejuelo, En 
caso de error, 10 localiza y avisa al Jefe de Equi"po. 

Ojicial 1. Q. Jefe de Equipo Loteria lnstantdnearQffset 'Pimhre a Dos 0 Mds 
Coiores • 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesi6n y capacidad 
de coordi~aci6n, puede conducir cualquier tipo de mıiqUİnas offset (seco 
o humedo) y fl.exogr8.ficas, tanto de alimentaci6n en pliego como en 
bobina, qebiendo realizar las' correcciones precisas, mezcla de colores, 
preparaci6n, ajuste y montaje de planchas, fotopolimeros, cauchos y 
demas elementos necesarios, asi como los sistemas auxiliares, incluidos 
los de control y seguridad, secado, numerado, corte, trepa y plegado, a fin 
de poder imprimir todo tipo de trab3jos a uno, dos 0 ma.s colores, segdn 
las exigencias del producto terminado. Para 10 cual llevara a cabo las 
sigui~ntes funciones: 

- Preparaciôn de' la ımiquina, tintas incluidas las especfficas de segu
. ridad, bamices y papel, responsabilizandQse de la tirada y haciendo 
los ajustes necesarios para La obtenciôn de una correcta calidad y 
producci6n, . 

- Verificaciôn cualitativa y cuantitativa deI producto, cumplimen
tando los impresos requeridos, retirada de productos defectuosos e 
Jntroducc16n de reposiciones, numerandolos manu~mente en caso 
necesario, procediendo, una vez acabados, al apilado y f1ejado de la 
producci6n de acuerdo con 1as normas establecidas, 

- A requerimiento de sus superiores, debera inforınar verbalmente 0 

por escrito sobre ·el comportamiento eft nuiquina de nuevos .produc
tos. 
Realizaciôn de 108 cambios de trabajo y limpieza de todos los ele
mentos de la mAquina y su zona de actuaci6n, as{ como el entreteni
m.iento de la misma de pequenas averias, in.formando y ayudando al 
personal de Mantenimiento,. siempre que se le requiera. 

-.: Coordinaci6n de los operarios de su dotaci6n," debiendo sustituir a 
cualqpiera-de ellos, eo. caso necesario, durante los'dest:ansos esta
blecidos a 10 largo de La jomada de trabajo, 

Qficial2. Q. de Loteria lnstantdnea-Offset Timbre a Dos 0 Mds Colar6s 

Es eI operario que, con conocimientos suficientes de su profesi6n y 
bajo la coordinaci6n del Oficial l.a Jefe de Equipo, colabora con este en 
todas sus funciones para la impresi6n offset (seco 0 humedo) y flexografia 
a uno, 0 mas colores, taıi.to· en m8.quinas de pliego como de bobina. Para 10 
cualllevari a cabo las siguiente funciones: 

- Aprovisionamiento, preparaciôn y carga de papel, tintas, barnices y 
materlılles auxiliares necesarios para el funcionaıniento de maqui
nas, haciendose cargo del aparato marcador yjo de 105 distintos 
cuerpos, ayudan40 al Oficial 1.a en los ajustes y c~recciones nece
sarias de los sistemas de impresi6n y auxiliares, ''İnc1uidos los de 
control y segurldad, secado, numerado, corte, trepa y plegado 
dutante la tlrada, 

- Veriflcaci6n cua1itativa y cuantitativa de! producto, cumplimen~ 
tando los impresos requeridos, retirada de efectos defectuosos e 
int~eci6n ·de reposiciones, numen~.ndoIos manualmente en caso 
neeesario, procediendo, una vez acabada, al apilado y f1ejado de la 
producciôn de acuerdo con ıaS norınas establecidas. 

- Bajo las directrices del Ofi.cial 1.- realiza, junto con el resto de la 
dotaci6n, los ajustes nec~sarios, cambios de trablÜo y limpieza de 
todos 108 elementos de la mAquina- y su zona de actuaci6n, ayudando 
en -et entretenimiento y reparaciôn de averias al Ofi.cial 1.- Y perso-
nal de Mantenimiento; siempre que se le requiera.· . 

- Sustituciôn del Oficial l.a -durante los descansos establecidos a 10 
largo de la jornada laboral, manteniendo las pautas marcadas por 
este. 

OpemrW de Control y Ensayos de.Lot6rla lnstantdnea 

Es el operario que, con total conocimiento de su cometido, tiene como 
mişi6n controlar la calidad de los boletos de loterfa instant.anea, ası como 
la preparaci6n y abastedmiento de los materiales necesarios. Para 10 cual 
llevan\ a cabo- las siguiente funciones: 

- AprovisionamientQ, preparaci6n, batido, mezc1a y abastecilniento de 
tintas, ins1uidas tas especfficas de seguridad y productos auxi1iares, 
en las propordones necesarias, a fin de conseguir la viscosidad 
requerida. 
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- Medici6n de la temperatura y V:iscosidad en 108 diferentes tinteros a 
fin de que esta se mantenga dentro de l081fmites establecldos: corri
giendo las variaciones que p'udieran producirse durante la tirada. 

- Realİzaci6n de 108 controles de calidad y ensayos establecidos en los 
boıetos, informando al Jefe de 1'aller de las anomalfas -detectadas. 

- Cumplimentado.de 108 impreses de control requeridos, y arçhivo de 
muestras y'pruebas de 108, ensayos realizados. 

Relieve 

Ojicial1. a Jefe -de Equipo M(f.quina Troqueladora 

Es eI operario que, con total conocimiento de su profesi6n y capacidad 
de coordinaciôn. conduce cualquier tipo de ıruiquina troqueladora, 
debiendo realizar Ias correcciones precisas durante la tirada para la 
obtencİôn del producto de acuerdo con las condiciones exigidas. Para 10 
cualllevani a cabo tas siguientes funciones: ' 

- Preparaci6n de la maquina, papel y materias auxiliares de forma 
que pueda trepar, hendir, troquelar y estampar sellos en seco, res
ponsabiliz8J;ı.dose de la tirada y haciendo los ajustes necesarios para 
la obtenci6n de una correcta calidad y producciôn. 

- Rea1izaci6n de los cambios de trabajo, sust1tuci6n de troqueles 0 de 
alguno de SU8 compo~entes, reposici6n' y arreglo de caınas y Um
pieza de todos los elementos de la ıruiquina y su zona de actuacion, 
asi como el entretenimiento de la misma, reparaciôn -de pequeiias 
averias y montaje de recambios, ayudando al personal de Manteni
miento en1as reparaciones, siempre que se,le requiera. 

- Coordinaciôn de los operarios de su dotaçiôn y de 108 Revisores des
tinados a pie de mıiquina, debiendo sustituir a 'Cualquiera de ellos, 
en caso necesaıio, durante los descansos establec~dos a 10 largo de 
La jomada de trabajo. 

Ojicial2.· de Mılquina Troque/OOora 

Es el operario que, con conocimien~os sufidentes de, su profesiôn y 
bajo' la coordinaciôn del Oficial 1.. Jefe de Equipo, colabora con este en 
todas sus funciones P8.f., ıettıoquelado, hendido, trepado y estampacİôn 
de sellos_ en seco. Para 10 cualllevara ~ cabo las sigui,entes,funci0!les: 

- Aprovisionanlient;o y preparaciôn del papel para la alimentaciôn de 
la maquina, haciendose cargo dt;, aparato.marcador YJ1yudando al 
Oficial 1.. en los ajustes y correcciones durante i,a tiraaa. 

- Bajo las directrices del Oficial 1.. realiza los ajustes necesarios, cam
bios de trabajo, sustituciôn de troqueles y limpieza de todos los ele
mento_s de la ıruiquina y su zona de actuaciôn, asi como en el entre
tenin)iento y reparaciôn de averi~ al Oficial l.a 0 personaJ de 
Mantenimiento, siempre que se le requiera. 

- Sustituciôn del Oficial l.a durante los descansos establecidos a 10 
largo de la jornt> Ja de trabajo,_ manteniendo las pautas marcadas 
por este. 

SeUos 

Ofıcial de L.a Jefe de Equipo Muquina Rotativa de SeUos 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesion y capacidad 
de coordinaciôn, conduce cuaquier maquina de impresi6n en huecogra
bado, 0 combinando los sistemas de Calcografia. Huecograbado y Offset 
simultaneamente. De"bera realizar La preparaciôn de tintası mezcla de colır 
res, montaje y ajuste de planchas, cauchos, cilindros y dem.6s elementos 
de las maquinas, asi como los sistemas auxiliares, incluidOSı fQ$ de control 
y seguridad, para imprimir todo. tipo de trabajos, a uno, dos 0 ıruis colo
res, segun qıs exigencias del producto terminado. Para 10 cualllevara a 
cabo, las siguien~ funciones: 

- Preparaciôn de la mıi.quina, responsabili.z8ndose de la iirada y reali
'zando 0 encomendando a los miembros de su dotaci6n las correc· 
ciones precisas y ajustes necesarios para la obtenciôn de una 
correcta calidad y producciôn. 

- Realizaci6n de los cambios de trab&jo, limpieza de todos los elemen
tos de la mıiquina y su zona de actuaciôn~ asi como el entreteni
miento de la misma y resoluciôn de pequefias averias, inform.ando y 
ayudando al personal de Mantenimiento eh las reparaciones, siem-
pre que se le requiera. ' 

- Verificaciôn cualitativa y cuantitativa del producto, cumplimen· 
tando 10s impresos de control requeridos, retirada de efectos defec
tUQSOS e introduc,ciôn -de reposiciones, mİmerandolos previamente 
en caso necesario, procediendo, una vez acabado, a su empaquetado 
de acuerdo con tas normas establecidas; 

-, Coordinaciôn de 10s operarios de su dotaciôn, debiendo sustituir a 
cualquiera de ellos, en caso necesario, durante los descansos esta
blecidos a 10 largo de la jomada. 

~ 

Ojicial2. a Mdquina Rotativa de SeUos 

Es el operario que con conocimientos suficientes de los sistemas de 
impresi6n de Huecograbado 0 combinando los de, Calcografia, Huecogra.. 
bado y Offset simultaneamente y baJo la: coordinaciôn del Oficial l.a Jefe 
de Equipo colabora con este_en todas las funciones, haciendose cargo de 
108 sistemas de impresiôn para realizar todo tipo de trabajos a uno, dos 0 

mas colOres. Para 10 cuaI rea1i.zai'a tas siguientes funCiones: 

- Preparaci6n de 10s cuerpos asignados, mezcla de colores, reposiciôn 
de' tintas, montaje y, ajuste de elementos de impresiôn y sistemas 
auxiliares, incluidos los de c~mtrol y seguridad, asi como las correc
ciones y ajustes nece8arios dur-ante la tirada siguiendo las instruc
ciones del Oficia1 l.a En caso de İInpresiôn combinada, debera coor
dinarse con 108 otr08 Oficiales de 2.8 para conseguir el perfecto 
ajuste de los distintos sistemas. 

- Verificaci6n cualitativa y cuantitativa del producto, cumplimen
tando los impresos requeridos, retirada de efectos defectuosos e 
introducciôn de reposiciones, numerandolas manua1mente en caso 
necesario, procediendo, una vez acabada, al empaqueta.do de la pro
-ducCİôn de acuerdo con.tas nOnna8 estab1ecidas. 

- Bajo tas directrices del Oficial 1.. realiza 108 cambios de trabajo y La 
limpieza de todos los elementos de los cuerpos y su zona de actua
cion, asimismo ayuda en el entreteniıniento de la ma.quina y repara
cion de averias al Oficial l.a y personal de manteniıniento, siempre 
que se le requiera. 

- Sustituciôn del Oficiall/durante los descansos establecidos a 10 
largo de La )ornada de trabajo, manteniendo las pa1:ltas marcadas 
por este. 

Ojicial 3. a Mdquinas Rotativas de SeUos 

Es el operario que, con conocimientos basicos de los sistema8 de_ 
impfesiôn offset, huecograbado y caIcografia, asi c·omo de tas mci.quinas de 
huecograbado y combinadas y bajo qı coordinaciôn de! Oficial La Jefe de 
Equipo, colabora en el resto de la dotaciôn en todas 1as funciones n,ecesa
rias para La İmpresiôn de todo tipo de trabajos a uno, dos 0 mas colores 
con uno 0 mıis siStemas de iınpceSİôn simu1t8neamente. Para 10 cual Uc
vara a cabo las siguientes funciones: 

- Aprovisionamiento de materias primas y auxilia~s, preparaci6n del 
papel, tanto de impresiôn como de limpieza, ayudando a los Oncia
les en eI caınbio de bobina y preparaciôn de tintas. 

- Colabora con la d9tacion, reslizando los aJustes que le indiquen en 
108 sistemas de alimen~ciôn, iınpre8iôf!., trepa y corte, en cambios 
de f~nnato, preparaciôn de la m8.quina, retirada del producto y lim

i pieza de todos 108 elementos y zona de actuacion, asi como en el 
entretenimiento de la maquina y reparaci6n de averias siguiendo 
8iempre las instrucciones dadas por el Ofıcial La, Oficiales de 2.a 0 

persoılaı de mantenimiento. . 

- Sustituciôn de los Oficiales de 2.·, en caso necesario, durante los 
descansos e8tablecidos a 10 largo de la jornada laboral, siguiendo tas . 
pautas marcadas por el Oficial de l.a Jefe de Equipo. . 

SOPORTES ESPEClALES 

Maquinista de Impresiôn en Soportes Especiales y Banda Magnetica 

Es eI operario .que, con total conocimiento de su profesiôn, conduce 
cualquier nuic;luina de impresiôn sobre soportes especiales. Deberıi reali
zar la preparaciôn de las tintas adecuadas, ,ei montaje.y ajuste de los ele
mentos de la ıruiquina, asi como de las correcciones precisas durante la 
tirada, atendiendo a los sistemas auxiliares, incluidos 108 de control y 
seguridad, a: fin de imprimir sobre cualquier tipo de soporte, de acuerdo 
con las exigenc1as del producto terminado. Para 10 eualllevara a cabo las 
8iguientes funciones: ' 

- Preparaci6n de la <maquina, realizando las correcciones y controles 
establecic1os, siendo eI responsable de la obtenciôn de una correcta 
calidad y producci6n. 

- Sustituciôn de! ayudante en la vigilancia de la İmpresiôn y los alisa
dores, siempre que sus ocupaciones se 10 permitan. 

- Realizaci6n de los cambios de trabajo, entretenimiento .de la 
maquina, montaje de recambios, reparaciôn de pequeiias averias, 
asi como limpieza de sus elementos y zona de actuaciôn, colabo
rando con eI personal-que tiene encomendado su mantenimiento, 
siempre que se le requiera. 

- • Supervisi6n del trabaJo deI Ayudante, que colabora con eI en sus 
funciOıies, sustituyertdole, en caso neeesario, durante tos descansos 
establecidos a 10 largo de la jornada de trabajo. 
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Ayudaııte de Mdquina de Impresi6n on. sCJp<n"tB8 Espeçüıles y Banda 
Magnetica 

Es eI operario que, con conociıniento8 suficientes de su profesiôn y 
baJo la coordinaciôn del maquiiı.ista, colabora con 'eı en todas ans funcio. 
nea para la impresi6n sobre cualquier tipo de soporte.-Para 10 cua111evara 
a cabo las siguientes funciones: 

- Aprovisionamiento y preparaci6n de materias prirnas y auxiliares 
en funci6n de Ias necesidades del producto, colaborando con el 
maquinista.en el ~uste y preparaci6n de 108 distintos eleınentos de 
la Inıiquina. 

- Atenciôn continua del cilindro intpre80r yalisadores durante la 
tirada, siendo sustituido por eI m8.quinista, siempre que 188 ocupa~ 
ciones de este]o permitan. 

- Colaboraci6n con eı maquinista en 108 caınbios de trabaJo, entreteni· 
miento de la maquina, rnontaJe de I'f!cambios, reparaci6n de peque
ftas averias, asi como en la limpieza de todos sus elementos y zona 
de actuaci6n, ayudando al personal de mantenimiento, siempre que 
10 requiera. ' 

- Sustituci6n del maquinista duraQte "los descansos establecidos a 10 
. largo "de la jornada laboral, manteniendo -ias paut.as marcadas por 

este. 

ENCUADERNACION 

Encuadernacion Manual 

E~rdeLujo 

Es el operario que, con 'total conociıniento de su profesi6n, tiene romo 
misiön la encuadernaciön de libros de 108 Uamad08 de lujo. Debeni cono
cer y realizar la encuademaci6n en todas sus manitestaciones. incluido el 
dorado manual 0 mecanlco y la confecciön de carpetas, estuches, cajas, 
archivadores, etc., forrados en piel, ıela 0 papel; Para 10 cual Uevara a 
cabo las siguientes funciones: 

- Eocuademaci6n de libros en cualquier modalidad, realizando f'l 
cosido a IQano 0 a maquina, corte, dorado; selecciön, chiflado y 
teiıido de pieles, entallado y cubierto, responsabilizandose de la 
obtenci6n de una correcta calidad y prod\lcci6n. 

- Confecci6n de toda clase de estuches, CJ\İas, cazpetaS, archivadores 
en cualquier material y formato, İncluyendo el dorado, si 10 hubiere, 
y forrado con t.ela. 

- Supervisiön del trabaJo del operario que le S~ asignado para ayu
darle, orientandole y resolviendo las dudas que pudieran presentar
sele. 

- Entretenimiento de las maquinas, utiles y herramientas que tiene 
asignadas. 

Qficiall.Q de EncıuıdernacWn 

Es eL operario que, con total conocimiento de su profesi6n, desempefia 
10s tralNijosllamados <Le mostrador. Debeni. realizar la encuademaci6n de 
libros en cualquiera de, las modali~ade8 e5tablecitias en la profesi6n, 
dorado con volaıtte, confecci6n de cajas para arcruvadores 0 ficheros de 
todo tipo, y,todas las tareas de manipulado de papel de acuerdo con tas 
exigencias del producto terıninado. Para 10 cualllevanı a cabo tas siguien
t.es funciones: 

- Encuademaciön de libros, incluyendo La preparacıon, cosido 
(manual 0 mecanico), corte, dorado a volante, y cubierto en cual
quier modalidad, ya sean forrados en papel, tela 0 piel, confecci6h 
de cajas, archivadores y carpetas de diverw formas y tamafios, 
manipulado de- impresos. fOlletos'y documentos, su alzado, encar
tado y cubierto en talonarios, ya sean encolados 0 cosidos con alam
bre 0 hilo vegetal, entelado de planos y Il\ontaJe de fot.ografias en 
soporte, asi como todas 188 ope,raciones necesarlas para et acabado 
del producto, para 10 cual debera utilizar las maquinas necesarias 
para el desarroUo de su trabaJo, siendo el responsable de la obt.en
cİôn de una correcta calidad y producciön. 

- Supervisi6n del trabajo de los oficiales de ca.t.egoria .inferior cuando 
le ayudan eıı sus funciones, orientandoles y resolvie.ndo las dudas 
que pudieran presentarseles. 

Oficiol 2. Q de EncıuıdernacWn 

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesi6n, 
desempefia trab~08 de mostrad.or. Debeni realizar la.encuadernacion Ua
mada en TÜstica y el manipulado de papel de acuerdo con las exigencias 
del producto t.erminado. Para 10 cualllevani B .. cabO tas siguientes funcio
nes: 

- Preparaci6n, cubierto'y corte de libros e~ n1stica, manipulado de 
todo tipo de iınpresos, folletos, documeriıos y tal0nari08, incluyendo 

su alzado, encartado y cubierto, bien sean encolados 0 cosidos con 
alambre, cuidando el orden de numeraciôn, si 10 hubiere, para 10 
cual debera utiliZ8l' ıas maquinas adecuadss, asi como todas las ope
racİones necesarias, para el acabado de} prodl.1cto. 

- Cosido mec&nico de libros, folletos, documentos y talonarios, ya sea 
este realiZa.do con hilo vegetal 0 alambre, cuid.ando el orden estable
cido, si asi 10 requiere el producto. 

- Colaboraci6n con un oficial de categoriaJiuperior, llevando a cabo 
las tareas que este le indique para el desarrollo de los trabajos enco
mendados, pudiendo solicitar su ayuda, sH!mpre que sea necesario. 

Oficiol 3. Q de Encuader7uıcWn 

Es el operario que, con conocimientos basicos de su profe5i6n, tiene 
como misi6n el desarro'lo de las tareas elementales de mostrador. Debera 
realizar cua1quier dase de manipulado de papel, empaquetado, cosido de 
talonarios con alambre, perforado 0 t.aladrado de hojas y tareas de ayuda 
a oficiales de categoria superior. para 10 cualllevar8. a cabo las siguientes 
funciones: 

- Manipulado de impresos, talonarios y folletos de todo tipo, en los 
que no tenga que separar 0 atender orden de numeraci6n, inclu
yendo et alzado, unido, encartado y cubierto, bien sean encolados 0 

~.cosidos con alambre en La modalidad de platina, empa,quetado y 
todas las operadones necesarias para el acabado del producto de 
,acuerdo con sus etiquetas. 

- Ayuda a un oficial de categorla superior, llevando ,a cabo tas tareas 
que este le indiqq.e y actuando bajo su 8upervisiôtı, pudiendo solici
tar su atencioit siempre que se encuentre en dificultades. 

- Taladrado, perforado 0 troquelado de papel para cuademos de hojas 
recambiables 

Plegado 

Qficiall.' Jefe de Equipo Mdquina Plegadora 

Es el operario que, ademas de rea1tzar las funciones' correspondientes 
ala categoria de Oficia1 l.a de su profesiön, coordina a un numero igual 0 

superİnr a dos Oficia.les de l.a, asi como a los 'ofida1es c;le categorias infe~ 
riores que le sean asignados. 

Oficioll.Q de MdquinaP!egadora 

Es el operano que,. con total conoc~iento del plegad.o mecanico, con
duce cualquier tipo de maquina plegadora, debiendo realizar todas las 
correcciones precisas en 108 sisternas'de plegado, trepado, corte yauxilia
res, incluidos 108 de ,conttol y segri:ridad, asi como la preparaci6n y carga 
de la maquına de plegar, en todas sus variant.es, cualquier clase de papel, 
de acuerdo con las exigencias de! producto terminado. Asimismo debera 
poseer conocimientos de entuadernaciôn manual a mvel de Oficial 2.a, 

aplica.ndolos cuando se le requiera. Para 10 cual Uewra a cabo las siguien
tes funciones: 

- Preparaci6n de la mı1quina y carga de papel, responsabilizandose de 
la tirarla y haciendo los ajustes necesarios para la obtenciôn de una 
correcta calidad. y protlucciôn. 

- Realizaci6n' de los. cambios de trabajo y limpieza de todos los ele
mentos de la l1\llquina y su zona de actuaciön. asi como el entreteni
miento de la misma y resoluciÔD de pequefias avenas 0 montaje de 
recambios, ayudando al personal de Mantenimiento en tas repara
ciones, siempre que se le requiera. 

- Supenrisi6n de} trabaJo que realiza el operario de su dotaci6n, orien
ta.ndole Y1Tesolviendo los problemas que pudieran presentarsele, 
sustituyendole en el sacador cuando realiza el traslado de papel de1 
mostrador al tablero, en los desplazamientos para el aprovecha
miento y retirada de los mismos con mƏ.quina en marcha y durante 
los descansos estableeidos a 10 targo de la jornada de trabajo. 
Realizaciön de la iota1idad de los trabajos correspondientes a la 
categoria de Oficial 2.8 de enct1ademaciôn manual. 

Oficial 2.' de Mdquina P!egadora 

Es el operario que. con conocimientos suficientes de ta maquina, y bajo 
la supervisiön del Oficial l.a, colabora con este en todas sus funciones 
para el correcto plegado del papel, comunicando al Oficial 1 .... cualquier 
anomalia que deiecte. Debera poseer conocimientos de encuademactön 
manual a nivel de Oficial' 3.8

, apUcıindolos cuando se Le requiera. Para 10 
cual llevat,8 a cabo tas siguientes funciones: 

- Aprovisionamiento de tableros de papel para la carga de la maquina 
y retirada file los' mismos Uııa vez plegados; atenCİôn del aparato 
sacador, igp.alado del papel en postetas y apilado en ellugar y orden 
establecidos; comprobaci6n del plegado, trepa y corte, infonnando 
al Oficial 1.- sobre cualquier anomalia que detecte. 
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..,.. Colaborad6n con eI Dficial 1. a en la preparaci6n- y carga de la 
nuiquina; en las cambios de trabajo, ajustes y atenci6n a los siste
mas auxiliares, incluidos 108 de control y seguridad, durante la 
tirada y limpieza de todos sus elementos y zona de actuaciôn, ayu
dap.do en eI entretenimiento y reparaci6n de averias al Qficial 1.- 0 

personal de Manteniıniento, siempre que se le requiera. 
- Sustituci6n del Ondal 1." durante la tirada en los descansôs estable

cidos a 10 largo de la jornada, manteniendo Ias pautas ınarcadas por 
este. - .. -

- Realizaci6n de la totalidad de los trabaJos correspondientes a la 
catego~ de Oficial 3.- de encuadernaciôn manual. 

Alzado' 

Ojiciall. 0 de Mdquina Nu~a4ora-Alzadara etı E;{ecto ! 

Es eI operario que, con total conQcim.iento de la confecci6n nıecıinica 
de ta1onarios, conduce cualquier tipo de maquina alzadora en efecto, 
debiendo realizax todas las correcciones precisas, atender a los sistemas 
auxiliares, incluidos los- de control y seguridad, preparat y cargar 10s sia-
temas de alzado, encolado, nuinerado y corte para conseguir la confecci6n 
de talonarios 0 juegos de impresoS", intercalando papel y calco, de acuerdo 
con las exigencias del producto terminado. Para 10 cuaJ. llevara a cabo las 
siguientes funciones: 

- Preparacion de La maquina, tinta, cola y papel, responsabilizaindose 
de la tirada y haciendo todos los ajustes necesarios para la obten-
eion de una correcta calidad y pl'oduccion : ' 

- Realizaci6n de los caınbios de trabajo y limpieza de todos los ele
mentos de la mıiquina y su zona de actuaci6n, as{ "Como el entreteni
miento de la misma, resolucion de pequefias averfas y mont.aje de 
recambios, ayudartdo al personal de Mantenimiento en SUB repara
cione~, siempre que se le requiera. 

- Supervision del trabajo que realiza el operario de dU dotar.i6n. solo
cionando los problemas que pudieran' plantearoele y sUBU~ndule, 
en caso necesario, durante los descansos f:stableeiôos a 10 largo de 
la jornada de trabajo. 

Ofieial 2. a de Mdquina Numeradora-AıZadora en E;{ecto 

Es et operario que, con sufıciente conocimiento de la mıiquina y bajo la 
supervision del Oficial 1.-, colabora con este en todas sus funciones para 
la confeccion de talonarios 0 juegos de impresos en efecto. Para 10 cuallle
vara a cabo ias sigUİentes funciones: 

- Localizacion, aprovisionamiento y retirada del papel y materias 
auxiliares, ayudando al Ofidal 1.- en la carga de los ınismos. 

- Atenci6n al aparato sacador, retirando el paııel en postetas de 
acuerdo con las instrucciones, para ser apilado en ellugar y orden 
establecido; debera asimismo comprobar el encolado, alzado y 
numeracion (si la hubiere) a fin de informar al Oficial 1.- de'cua1-
quier anomal{a que detecte. 
Colaboraci6n con el Oficial 1.- en la' preparaciôn y carga de la 
maquina, en I-os cıımbios de trabajo, ajustes y atenciôn a los sişte- ~ 
ma!; auxiUares, incluidos los de contro'i' y seguridad, durante la 
tirada y en la limpieza de todos sus elementos y su zona de actua
cion, asi como ayudar en el entretenimiento y reparacion de averias 
al Oficial 1.- 0 personal de Mantenimiento, siempre que se le 
reqwera. 

- Sustituci6n del Oficial 1.- durante los descansos establecidos a 10 
largo de la jornada laboral, manteniendo las pautas marcadas por 
este. 

Ojicialı. a Jefe de Equipo de MciquinaAlzadora de Libros 

Es el operario que, con total conocimiento de! alıado mecanico y capa
cidad de coordinaciôn, conduce una nuiquina ,alzadora de papel, plegado 0 

no, para la confeccion de libros 0 folletos. Debera realizar la preparaciôn 
-y carga de la maquina,1as correcciones precisas y atender a los sistemas 
auxiliares, incluldos los de control y seguridad, asi como la retirada del 
papel de acuerdo con Ias exigencias del producto terminado. AsiIilismo 
debera poseer conocimientos de la encuadernacion manual a nivel de Ofi
cial2.-, aplicandolos cuando se le' requiera. Para 10 cualııevara. a cabo las 
siguientes funciones: 

- Preparaciôn de la mliquina, responsabili.z3.ndose de la tirada y orden 
de los pliegos en coordinaciôn con el Oficial 2.- en el sacador. Asi
mismo debera realizar todos 105 ajustes necesarios para lograr una 
correcta calidad y produccion. 

- Realizaci6n de h:fs cambios de formato y limpieza de todos los ele
mentos de la mAquina y su zona de actuacion, asi como el entretenl
miento· de 'La İnisina y resoluciôn de pequenas averias, ayudando al 
persona1 de Mantenimiento en las reparaciones, siempre· que se Le 
requiera. 

- Coordinacion de los operarios de su dotaci6n, debiendo 8ustituir a 
cualquiera de ellos en ca.<ıo neeesario, durante 108 descansos esta
blecidos a 10 largo de la jomada de trabajo . 

-' Reali~aci6n de la totalidad de 10s trabaj.os correspondientes a la 
categorla de Oflcial2.- de encuadernaci6n manual. 

0jicial2. a de Mdquina Alzadora de Libros 

Son los operarios que, con conocimientos suficientes de la maquina y 
bajo la coordinacion del Oficial 1.- Jefe de Equipo, cotaboran con este en 
todas sus funciones en la alzadora de papel para la confeccion de libros 0 
folletos, ocupando alternativamente los puestos de alimentacion y reti
rada de pape1 del sacador durante la tirada, deberan poseer conocimien
tos de encuademacion manuaI a nİvel de OficiaI 3.-, aplicıindolos cuando 
se les requiera. Para 10 cualllevanin a cabo 1as siguientes funciones: 

En preparaciôn y cambios de fonnato: 

Bajo las directrices del Oficial 1.- realizan la preparacİön de la 
maquİna, caınbios de trabajo, aprovisionamiento y retirada de 
papel, ınaterias auxiliares y la limpieza de todos los elementos de La 
mı1quina y su zona de actuaciôn, aSİmismo- ayudaran en el entrete
niıniento y reparacion de averfas al Oficial 1.- 0 personal de Mante-
nimiento, siempre que se_le requiera. ' 

Durante la tirada: 

A) Vigilancia y carga de papel de ias estaciones que le sean asignadas 
comprobando el nUmero de pliego; asimismo debera. colaborar con 
el Oficial 1.- en ias correcciones, ajustes y atenciôn a los sistemas 
apxiliares, incluidos los de control y seguridad, que este Le indique. 

B) Atenci6n al sacador, del que extraera las postetas y las apilara de 
acuerdo con las instrucciones recibidas. 

A) y B) Aprovisionaıniento de ta.bleros y retirada del papel segun el 
orden estə.blecido en, el proceso. Sustitucion del Oficial 1.
durante los descansos establecidos a 10 1argo de la jornada 
laboral, manteniendo las pautas marcadas por este. 

En paradas de ıruiquina: 

- Realizacion de la totalidad de 10S trabajos correspondientes a la 
categoria de Oficial3.- de encuademacion manual. 

Encuademaci6n Mecanica 

O.ficia,ll.a Jefe de Equipo de Mdquina Encuadernadora 

Es et operario que, con total conocimiento de su profesion, conduce 
una İmiquina -de encuadernaciôn mecanica.,.Debera realizar la prepara
cion y carga de la nuiquina, ajustes de los sistemas' de alimentaciôn, igua
lado, encolado y prensado, seguimiento de la maquina durante la tirada, 
realizando tas correcciones necesarias y atendiendo a los sistell).8S auxilia
res, incluidos los de control y seguridad, para la encuadernaci6n de libros 
y talonari08 de acuerdo con -Ias exigencias del producto terminado. Asi· 
mismo debeni poseer conocimientos de encuademacion manual a nivel de 
Oficial 2.-, aplieandolos cuando se le requiera. Para 10 cualllevar.i a cabo 
las siguientes funciones: 

- Coordinacion de- tos operarios de su dotaciôn, debiendo sustituir a 
cualquiera de ellos en caso necesario; durante los descansos esta
bleeidos a 10 largo de la jornada de trabajo. 

- Preparaci6n de la mliquina y accesorios, 8Ş:İ como libros 0 talona
rios, cola y cubiertas, re8pon'sabilizandose de la tirada, haciendo 
todos 108 ajustes necesarios para'la obtenci6n de una COlTecta cali
dad y produccion y cumplimentando tos impresos de control que le 
sean requeridos. 

- Reposici6n de cubiertas en mal estado, numer.i.ndoIas manuaImente 
en caso necesario y atendiendo a la numeracion, asi como el control 
de taloİIarios defectuosos. 

- Realizaci6n de 10s cambios de trabajo y limpieza de todos los ele-
- mentOs de la maquina y su zona de actuaci6n, asi como en el entre-
" teniıniento de la misma y resolucion de pequeiias averias, ayudando 

al personal de Manteniıniento en las reparaciones; siempre que se le 
requiera. ' 

- Realİzaciôn de la totalidad de los trabajos correspondientes a la 
categoria de'Oficial2.- de encuademacion manual. 

Oficial 2." de Md.qu:f,na Encuadernadora 

Es el operario que, con eonOCimfentos 'suficientes de la ma.quina y bajo 
la supervisi6n del Oficia1 1,.- Jefe de Equipo, colabora con este en todas 
sus funciones para la encuadernac-i6n_mecanica de libros y talonarios. 
Debera realizar el aprov.isionamiento y r~tirada del producto, alimenta
ciôn de la ıruiquina, atencion al sacador y empaquetado, indistintamente, 
comunicand() al Oficial 1.- cualquier anomalia que detecte durante la 
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tirada, aşi 'camo poseer cono'Cİrnientos de La encuadernaci6n manual a 
nivel de Oficia13.11 Para 10 cuaı llevara a cabo las siguientes funciones: 

En preparaciones y cambios de irabl\io: 

- BəJo las direcmces del Oficial 1.- colabora en la preparaciôn de la 
ma.quina, caınbios de trabajo, aprovisionamiento y retirada de mate
Tİas auxiliares, libros, cubiertas y ta1onarios, asi como enJa limpieza 
de todos 108 elementos de la nuiquina y su zona de actuaci6n, ayu-" 
dando en eI entretenimiento y reparaci6n de averias. al Oficial La 0 

al personal de Mantenim:iento, siempre que se Le requiera. 

Durante la tUada: 

- Abastecimiento de libros. y talonarios comprobando su numeraCİôn 
y avisando al Oficial La de Ias alteraciones que detecte en eUa (A). 

- Introducci6n'de libr'aB 0 ta1onarios en eı alimentador, siguiendo eI 
orden de nuıneraci6n y la cadencia de la m3quina (B). 

- Retirada del sacador de libros y talonarios encuadernados, fıjando 
eL encolado en su caso, e, ıntroduciendo la labor en cajas (C). 

- Monta,ie de cajas y embalado de ta1onarios, c910cando -etiqueta İndi
cativa de.labor y numeraçiôn (D). 

_ Sustituciôn del Oficial La durante los des,cansos establecidos a 10 
lar.go de la jornada de trabajo, manteniendo las pautas marcadas 
por este (A, B, C Y D). 

En paradas de m8.quina: 

~ Realizaciôn de la tota1idad de los trabajos correspondientes a La 
categoria de Ofieia! 3.11. de encuadernaciôn manual. 

o.rıciall.a Mdquina Gosedora wı Libros 

Es el operario que, con total conocimiento del cosido mecanico, con
duce una mB.quina cosedora de libros. Debera realizar la preparaeiôn, el 
l\iUste y regulaciôn de los diferentes elementos, las correcciones necesa
rias, atender a los sistemas auxiliares, incluidos 10i de control y seguri
dad, asi comO la retirada de Ubros de acuerdo con tas exigeneias del pro
ducto_ terminado. Asimismo debera pos_eer conocimientos de La 
encuadernaciôn, a nivel de _ Oficial de 2.11., aplicıindolos cuando se le 
requiera. Para 10 cualllevara a, cabo tas siguientes funciones: 

- Preparaciôn de la maquina, introduciendo los param.etros de 
acuerdo al trabajo a rea1izar, ajustando y regulando los diferentes 
elementos mecanicos: Asimisıtıo debera atender a su funciona
miento, res91viendo las incidenCİas que se presenten para lograr 
una correcta ca1idad y pr06ucciôn. Cumplimentaciôn de los docu
mentos de eontrol que se le requieran. 

- Realizaci6n de llmpieza de todos los elementos de la nulquina y su 
zona de actuaciôn, asI como el entretenimiento de la misma, sustitu
ciôn de, repuestos, ayudando al personal de Mantenimiento en La 
resoluei6n de averias, siempre que se le requiera. 

- Supervisi6n del trabajo del operario que colabora con el en, la ali
mentaci6n, limpiezas, engrases y apcovisionaniientos. 
Rea1izaci6n de La totalidad de los trabajos correspondİentes a la 
categoria de Oficial 2.- de Encuadernacion. . . 

MANIPULADO 

Alzado 

Oficiall.« Jefe de Equipo de Mdquina Alzadora en Pliego ' 

. Es eI opeıiırio que, con total conocimiento de La maquina y capacidad 
de coordinaci6n, conduce la al~adora en pliego, debiendo reali$ar la pre
paraeiôn de la maquina, ajustes de marcadores, v3lvulas l aire compri
mido, cintas transportadoras y todos los elementos necesarios, asi eomo 
los sistemas auxiliares, incluidos los de controI y seguridad, a fin' de alzar 
cua1quier tipo de trabajo en pliego en eI orden requerido. Para 10 cuallle
vara a cabo las siguientes funciones: 

- Preparaei6n de la maquina, papel y reposiciôn de cambios en las 
estaciones correspondientes segl1n eI' orden de numerac1On, respqn
sabilizandose de la tirada y resolviendo las distintas inteıferencias 
de maquina para la obtenciôn de una correcta calidad y pcoducci6n. 

- Cuenta, ordena y ata los pliegos sustituidos, anoqmdo la numera
cion en los impresos cocrespondientes y cumplimenta los tejuelos 
identificativoş para cada tablero. 

- Realizaciôn de los əJustes necesarios para los cambios de 'fonnato y 
limpieza de todos Ios elementos_de la. maquina y su Z()na de actua
eion, as! como del entretenimiento de la misma y resoluCİôn de 
pequefias avenas, para 10 que mantiene un stock de los repuestos 
de uso habitual, ayudando al personal de Mantenimiento en las 
reparaciones, siempre que se le requiera. 

- Coordinaciôn de los opelJU'ios de su dotaci6n y de los revisoı:es des
tinados a pie de m8quina, debiendo sustituir a cualquiera de ellos, 

en caso necesario, durante los' descansos establecidos a 10 largo de 
la jomada de tr&bl\io. 

ojicial 2. ii de Mtiquina Alza.dora- en Pıiego 

Es el operario que, con conocimientos sufieientes de la maquina alza
dora en pliego y bajo la coordinaciôn deI Oficial 1.11. Jefe de Equipo, eola~ 
bora con este 'en todas sus funciones ocupando altemativaınente los pues
tos de (A) .Aliment'a.ciôn de estaCİones~ y (B) .Retirada de papel del 
sacador», a fin de alzar cua1quier tipo de trabajo en pliego en el orden 
requerido. Para 10 cualllevari a cabo las siguientes funciones: 

Durante la tirada: 

A) Preparaciôn y seguimiento de} trabajo de las estaciones de alzado, 
haciendo los cambios y ajustes necesarios, atendiendo a los siste
mas auxiliares, İncluidos los de control y seguridad, a fin de resol~ 
ver las interfereneias de las estaCİones asignadas, y parando la 
maquina sİernpre que' existA alguna irregularidad. . 

- Aprovi~ionamiento y preparaciôn del papel en postetas segdn orden 
de numeracion para la alimentacİôn de la maquina en eI orden esta
blecido, teniendo que realizar los cambios de pliegos indicados en la 
earpeta eor~spc5ndiente a cada plancha, devolviendo los defectuo
sos y los repetidos procedentes de los empalmes de bobina. 
Sustituciôn del pficial 1.11. durante los descansos establecidos a 10 
largo de lajornada laboral, manteniendo Ias pautas,marcadas por 
este. 

B) Retirada del sacador de los juegos alzados que son igualados en 
mesa escuadradora para su_ revisiôn, 0 apilandolos en ta,bleros, 
siguiendo las pautas estableeidas para eada produeto. 

Cambios de trabajo: 

- B1ijo las directrices del Oficial La realiza, con eI resto de la dotaci6n, 
los cambios de'formato, ajustes y limpiezas de todos los elementos 
de la ffiaquina y zona de actuaci6n, ayudando en el entretenimiento 
y reparaci6n de avenas al Oficial 1:11. y personal de MantenimientO, 
siempre que se le requiera. 

Ojiciall. ii Jefe de Equipo de Mdquina Alzadora en Bobina 

Es el operario que,' ademə.s de realizar taS funciones correspondientes 
ala categoria de Oficia1 La de su profesiôn, coordina a un mimero igual 0 
sJlperior a dos Oficiales La, asİ como a 1as dotaciones de tas maquinas que 
estos conducen. 

Ojicicıll. ii de Mdquina Alzadora en Bobina 

Es eI operario que, con perfecto conocimiento del sistema .Collator-, 
conduce cualquier tipo de maquina 8.lzadora- en bobina, debiendo realizar 
todas Ias eorreeeiones precisas, atender a los sistemas auxiliares, inclui
dos los de control y seguridad, preparar y cargar 10s sistemas de alzado, 
eneolado, cosido, numerado, corte, -trepa y plegado para eonseguir la 
correcta confecciôn de formularios, intercalando papel bIanco 0 impreso'y 
calco, de acuerdo con tas exigeneias deI producto terminado. Para 10 cual 
llevara a cabo ~as siguientes func1ones: . 

- Preparaciôn de Ias :m8.Quinas, tinta.s, eoIa y papel, responsabilizô.n
dose de la -tirada y haciendo los ajustes necesarios para la obtenciôn 
de una correcta calidad y producciôn. -

- RealizaCİôn de los 'cambios de trabajo y limpieza de todos, los ele
mentos de,.la maquina y su zona de actuaciôn, asi coıno eı entreteni
miento de la misma, resoluci6n de pequenas avenas, y montaje de 
reeambios, ayudando al personal de Mantenimiento en sus repara-
ciones, siempre que se le requiera. ' 

- Supervisiôn del trabajo, que, realiza eı operario de su dotaciôn, solu
cionando los problemas que pudieran plantearsele y sustituyendole 
en caso necesario durante los deseansos estableeidos a 10 largo de la 
jornada de trabaj.o. 

Oficial2. a de Mdquina Alzadora en Bobina 

Es el operario que, con suficiente conocimiento del sistema .Collator», 
y bajo la supervisiôn deİ Oficial La, colabora con este en todas SU6 funeio
nes para la confeccion de formularios en papel blaneo 0 impreso y ca1co. 
Para 10 cualllevara a cabo tas siguientes funciones: 

- Aprovisionamiento y desempaquetado de bobinas y cajas colocando
las de acuerdo con las instrueciones dadas por el Oficial La 

- Atenciôn al aparato sacador a fin- de separar en postetas, empaque
tar, preCıntar y etiquetar el produeto terminado seg1in SU5 requeri
mientos, retirandolo de acuerdo con las normas establecidas. Asi
mismo comprueba eI corte, trepa, alzado y numeraciÔfl (si la 
hubiere), para informar de cualquier anoma1ia 0 corregir el mismo 
el conjunto de plegado. 
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"- Colaboraeian con et Oficial 1.& 'en la preparaci6n y carga de la 
maquina, en 108 cambios de trabajo, aJustes y atenci6n a 108 siste
mas auxihares, incluidos 108 de control y seguridad, durante la 
tirada, y en la limpieza de todos sus elernentos y zona de actuaci6n, 
as1 como ayuda en el entret;enimiento y reparaciôn de avenas al 00-' 
cial 1.. 0 persona1 de Mantenimiento, siempre que se le requiera. 

....:. Sustituci6n de} Oficiai 1.. durante 10s descansos establecidos a 10 
largo de la jomad.a labora!, manteniendo las pautas marcadu por 
este. ' . 

()ficial1.· de MdqUimı de Corte y Alzcuro en Bobina 

Es et operario que, con total conocimiento de las nui.quinas a su cargo, 
conduce cualquier tipo de cortadora, a1zad.ora en bobina y troqueladora, 
debiendo realizar las correcciones precisas, atender a los sistemas auxilia
res ı lncluidos los de control y seguridad, preparaci6n y carga de las m4qui
nas y de sus sistemas 4e troqueIado, i:!orte, alzado, encolado, cosido, nume
rado, trepa, plegado, etc., hasta eI acabado final de cualquier trabajo que 
Le sea encomendado de, acuerdo con Ias exigencias del producto terıni-
nado. Para 10 cualI~evara a cabo Ias siguientes funciones:, ' 

- Preparaci6n de las ıruiquinas y elementos necesari08, responsabili
zandose de la tirada y haciendo tOd08 108 ajustes, verificaCİones y 
correcciones neeesarias· para la obtenci6n de una correcta calidad y 
producci6n. 

- Realizaci6n de los cambios de trabajo y lİIt)pieza de todos 108 ele
mentos de las maquinas y zonas de actuaci6n, asi como el entreteni
miento de las mismas, resoluci6n de pequefias avenas y montaje de 
recambios, ayudando al personaJ de Mantentmiento en sus repara
ciones, siempre que· se le requiera. 

- Supervisi6n de1 trabaJo que reallza el operario de su dot.aci6n, resol
viendo los problemas que pudieran plantearsele y sustituyendole, 
en caso necesario, durante 108 descansos establecidos a 10 largo de 
la jornada de trabaJo. 

Ojicial 2.° de Mdquin,a· de Corte y Alzadp en Bo~na 

Es eI operario que, con conocİmientos 8uf1cientes de Ias mti.quinas de 
corte, alzado en bobina''y troquelado, colabora con eI Oficial de 1.- en 
todas sus funcİones para la ejecuci6n de los trabaj.os encomendados, 
actuan.do bajo su supervisi6n. Para 10 cualllevara a cabo L~ siguientes 
funclones: ' 

- Aprovisionamiento y preparaci6n de bobinas, en;.balajes y materia
les auxiliares de acuerdo con 1as instrucciones recibidas. 

- Verificaci6n de la 'calidad del producto en La maquina cortadora en 
bobina, comunicando al oficial La cualquier anomalia que detecte, 
procediendo a su empaquet.ado conforme a las condicion~s exigidas. 

- Atenci6n al aparato sacador en la mıiquina alzadora a fin de sepa· 
rar, empaquetar y etiquetar el producto terminado segı1n las nor
mas establecidas. Asimismo comprueöa el .corte, trepa, al~o y 
numeraci6n, si la hUbiere, para inforınar de cualquier anomalfa 0 
col'l'igt.endola eI mismo. ' 

- Colaboraci6n, con el Oficial La en la preparaci6n y carga de la , 
m:iquina, -en 108 cambios de trab1ijo, ;ijustes y atenciôn a 108 siate- / 
'Ql8S auxiliares, incluidos los de control y seguridad, durante la 
tirada y en la limpieza de todos sus elementos y su zona de actua
ei6n, asi como ayudar en el entreteniıniento y reparaci6n de aVerfas 
al Oficial de 1.. 0 pers'onal de Mantenimiento, siempre que se le 
requiera. 

- Sustituci6n de! Oficial l.a durante la tirada en los descansos estable
cid08 a 10 largo de la jomada laboral, manteniendo 1&8 pautas mar
ca4as por este. 

Selecci6n y Acabad.o 

()ficial 1.· Jeje de Equipo de Mıiquina de SelecciOn y NUmerodo de 
E;tectos 

Es el operario que, con total conocimiento de las nuiquinas a su cargo 
y capacidad de coOrdinaci6n, conduce las clasificadoras y numeradoras 
de efectos. Debeni realizar todos los l\justes necesarios en 108 sistemas de 
selecci6n, nuınerado y todos sus sistemas auxiliares, incluid08 108 de con
trol y seguridad, preparaci6n de tinta, montaje y limpieza de numerado
res, de forma que se puedan seleccionar y numerar efectos segdn tas exi
gencias del product.o tenninado. Para 10 cual Uevara a cabo las siguientes 
funciones: 

- Preparaci6n de tas maquinas, tint.a y papel. responsabiliz8ndose de 
la tirada y realizando las correcciones precisas, limpieza y iijustes 
de ,canales de lectura y.ceıulas 4etectoras, cambio de numerarlores y 
fıltros a fin de obtener una correcta calidad y producci6n. 

- Realizaci6n' de 108 cambios de formato y limpieza de todos los ele
mentos de las ım\quinas y su zona de actuaci6n, asi como el entrete-

nimiento y resoluci6n de pequeiıas avenas~ ayudando al personal de 
Mantenimiento en las re~iones, siempre que se le requiera. 

- Coordinaci6n de 108 operarios de su dotaci6n y de los Revisores des-
tinados a pie de maquina, debiendo sustituir a cualquiera de ellos, 
en caso.necesaı10' durante 108 descansos est.ablecidos a 10 largo de 
la jomada de tr8bl\lO . 

- Contado de efectos defectuosos, clasificando estos por centenares 0 
re8mas y cuadrando La produeci6n diaria una vez numerados eI 
resto de 108 efectos, 'reftejando todo ello en IOS impresos corresponfi 

dientes, 
- Numeraci6n de efectos de reposici6n mediante La maquina numera
, dora manual, previa preparaci6n y montaje de la rama correspon

diente al tipo de labor. 

0jiCiaJ. 2,11 de Mdquina de Selecci6n y Numerado de F;{ectos 

Es el operario que, con conocimientos suficientes de las mti.quinas y 
bajo la coordin~i6n del Oficial ,La Jefe de Equipo, colabora con este eı;ı 
todas sus funciones para seleccl6n y numerado de efectos. Debera realizar 
su trab~o en ambas nuiquinas de fonna.alternativa durante la tirada. Para 
10 cual Uevarj a cabo las siguientes funciones: " 

En preparacİones y cambios de formato: 

Bajo las direct,rices del Oficlal l.a realiza la preparaci6İt de La 
maquina, cambios de trabaJo, aprovisionamiento y retirada del 
papel, empaquetado y precintado del producto de acuerdo con Ias 
normas establecidas, asi como la limpleza de todos los elementos de 
la mıi.quina y su zona de actuaci6n, ayudando en el entretenimiento 
y reparaciôn de avenas al Oficial La y personal de Mantenimiento, 
siempre que se le requiera. 

Durante la tirada: 

- Alimentaci6n de la mıiqu'ina clasificad.ora mante'niendo su cadencia 
y retirada de efectos defectuosos en el orden establecido . 

..:.. Atenci6n a 108 siStemas auxiUares, incluidos 108 de control y seguri
dad, y al sacador de la maquiJl'a Cıasificadora para, simultanea
mente, introducirlos en el JlÜmentador de La numeradora, almace
nando el excedente de efeetOs enJa forma y lu8ar que se le indique 
o este establecida. 

- SU8tituci6n del Oficialı.a durante la tirada en los descansos estable
cidos 1110 Iargo de la jornada, de trabajo, manteniendo las paut.aş 
marcadas por este. 

()ficial1.· Jeje de Equipo Mıiquina de Gorle 11 F;mpaquetado de Bületes 

Es el operario que, con total conocimiento del sistema y capacidad de 
coordinaci6n, conduce una m6quina cortadora-empaquetadora de billetes. 
Debera' realizar todas las correeclones precisas, atender a 10s sistemas 
auxiliares, incluidos los de .seguridad y control, designar el orden de 
entı-ada de pape!, reposlci6n y suBtltuci6n de materiales auxiliares y ele
mentos de la maqulna que sean necesarioıı: para lograr el corte y empa-. 
quetado de billetes de acuerdo con las exigencias del producto terminado. 
Para 10 cual Uevari. it. cabo las siguientes funciones: 

- Preparaci6n de la mtiquina, responsabilizandose de la tirada y 
haciendo 108 ~ustes necesanos para la obtenci6n de una correcta 
calidad y producci6n. 

- Verificaci6n cualitaüva del producto y cumplimentado de los impre
sos requerldos. 

- Realizaci6n del entreteniıniento de la maquina, resoluci6n de peque
iıas averias y montaje de recambios, liyudando al personal de Man
tenimiento enlas reparaciories y caınbi9s de forınato, siempre que 
se le requiera, 

- Coordinaci6n de 108 operaıioıı: de SU dotaci6n y de 108 revisores deır 
tinados a pie de mıiqttina, debiendo sustituir a cualquiera de ellos, 
en caso necesario, durante 108 descansoSı est.ablecidos a 10 Iargo de 
la jomada de trabaJo. 

O.ficia! 2.· Mıiquina de Gorle y Empaquetcuro de Bületes 

Es el operariri que, con conoclmientos suficientes de la nuiquina y bl\jo 
la supervisi6n del Oficial- 1.a Jefe de Equipo, colabora con este en sus fun
ciones para el corte"y empaquetado de billetes. Debera realizar su trabl\jo 
altemativanıente en los alimentadôres de pll~gos y de f';as. Para 10 cual 
llevara a cabo las slguientes funciones: .1 

A) Aprovisionaıniento, preparacl6n y carga de pliegos en la ıruiquina, ' 
reponiendo los defectuoaos que detecte durante la aliment.aci6n. 

B) B~o la coordinacl6n de! Oficial 1.a Jefe de Equipo, retira paquetes 
del cuerpo de contado, comprobando los margenes e impresiôn 
par sistema de ojeo, realiza 108 iijustes durante la tirada que este 
le indique y ayuda, en caso necesario, en la reposici6n de billetes 
defectuosos, 
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- S\lstituciôn del Oficial l.a durante 108 descanso~ establecidos a 10 
larğo de la jornada de trabajo, manteniendo Ias pautas marcadas 
por ~ste. 

A) y B) Colaboraci6n en la preparaci6n de la m8.quina, atenci6n a 108 
_sistemas auxiliares, incluidos loş de control 'y seguridad, 
ınon~e de repuesoos, reposici6n de materiales auxiliares y 
l~mpieza de todos sns elementos y zona de actuaciôn, ası 
coıno en el entretenimiento y reparaciôn de averias y cam
bios de forınato al Oncial La 0 persona1 de Mantenimiento, 
siempre que se le requiera. 

Alimentador de Mdquina de Corte, SeleccWn y Empaquetado de BiUetes 

Es el operario que, con conocimientos bAsicos del funcionarniento de 
la maquina, tiene corno misi6n principal el ahastecimİento de la cinta de 
alimentaci6n del cuerpo empaquetado. Par~ 10 cual llevara a cabo las 
siguiente .funciones: _ 

- Aprovisionaıniento de contenedores al puesto de trabtijo, mante
niendo la continuidad- de la numeraci6n. 

- A1imentaci6n de la maquina comprobando las posibes variaciones 
dimensiomiıes del millar, separandolo en centena.res y verificando 
que el nUD).ero de} primer bil1ete es eI que corresponde, de acuerdo 
con las normas establecidas, para depositarlo en la cinta transporta
dora. ASimispıo informara -al Jefe de Equipo 0 ReVİ$or de Produc-
ci6n de cualquier anomalia que detecte. 

- Contad.o manua1 0 mec8.nico de 108 efectos de cada paquete que son 
retirados por defectuoso8. 

- Apertura de fajas de los paquetes de acuerdo 'con las instrucciones 
recibidas, siempre, que se le requiera. 

- Retirada"de, contenedores vacios y limpieza de su zona de actuaci6n:_ 

Ojiciall.a Jele de Equipo de Mdquina de Corte, SekıccWn y Empaqueıado 
de BiUetes 

Es el operario que, con total conocimiento del sistema y capacidad de 
coordinaci6n, conduce una mıi.quina de corte, selecci6n y empaquetado de 
billetes. Debera rea,lizar todas las correcciones 'precisas, atender a los sİs
temas auxiliares, incluid08 10s de seguridad y control, designar el orden 
de entrada- de" papel, reposici6n y sustituci6n: de !1laterialesauxiliares y 
elementos_de la maquina l)ue sean necesari08 para lograr el corte, selec
d6n y empaquetado de billetes- de acuerdo con las exigencias del producto 
terminado. Para 10 cuallleva.ra a' cabo las siguietıtes funciones: 

- Preparaci6n de la maquina, responsabilizandose de 'la tirada y 
haciendo los ajustes necesarios para la obtenci6n de una correcta 
calidad y producci6n. 

- Verificaci6n cualitativa del producto y cumplimentado 'de los impre
sos requeridos. 

- ,Realizaciôn del entretenim.iento de la mıi.quina, resoluciôn de peque
fias averias, -y montaje de recambios, ayudando al personal de man
tenimiento en las reparaciones y caınbios de formato, siempre que 
se le requiera. 

- Coordinaei6n de los operarios de su dotaci6n y de los revi50res des
tinados a pie de maquina, debiendo sustituir a cualquiera de ellos, 
en caso necesario, durante los descansos establecidos a 10 largo de 
la jornada de trab<ijo. 

Oficial 2. 0 de Mdquina de Corte, Selecci6n y Empaq:uetado de BiUetes 

Es el operario que, con conocimientos suficientes de la nuiquina y bajo 
la supervisi6n del Ofic-ial 1.- Jefe' de Equipo, colabora con este en sus fun· 
ciones para. el corte y empaquetado de billetes. Debe.ni realizar su trabajo 
de forma aIternativa en el cuerpo de corte y en eI de etiquetado y plastifi
cado de millares. Para 10 cualllevara a cabo las siguientes funciones: 

(A) Aprovisionamiento de contenedores vacios a ta: salida del cuerpo 
de corte, retirandolos una vez' completos. 

- Preparaci6n de cent.enares para su introduçciôn en,el cuerpo de 
corte retiraııdo los pliegos defectuosos que detecte_ dur8,llte La 
ırıisma, conta90 mecanico 0 manual (en caso necesario) y vigilancia 
de la zona asignada. 

- Realizaci6n de los cambios de cuchillas, debiendo cO!1lunicar al Qfi
cial 1.- cualquier anomalia que detecte durante el desarrollo de su 
trab<ijo. 

(B) Etiquetado de millares, comprobando las numetaciones de 
acuerdo con iu nonnas establecidas e informando al Oficial 1.
de las incidencias" que 'pudieran presentarse en eı- proceso. 

- Retirada de, paquetes del tünel de retractilado, ~ustando los contro
les mecAnico8 y de temperatura en funci6n de! -plastificado. 

(A) y (B) Colaboraci6n con el Oficia1 1.- en 108 cambios de trabıijo, 
resoluci6n de pequefias averlas y rnonUije de recambios, asi 

como en eI entretenimiento de la maquina y liİnpieza de 
todos sus elementos y zona de actuaci6n, ayudando en las 
reparaciones ,al Oficial 1.- 0 personaJ de Mantenimiento, 
siempre que se le requiera. 

Preparador de Bloques 

Es el operario que, con conocimientps suficientes del proceso y bajo la 
coordinaci6n del Oficial 1.- Jefe de Equipo, tiene como misi6n el contado 
de millares, la formaci6n, plastificado, control, etiqueta.do" y flejado de blo
ques; contado y plastificado de lotes rechazados durante el proceso y.loca
lizaci6n de ı:nillares para su comprobaci6n, de acuerdo con las normas 
establecidas. Para 10 cual nevara a. cabo las siguientes funciones: 

- Contado mecanico o-manual de milIares de billetes en el sacador de 
la maquina, tanto de producci6n normal como de billetes rechaza· 
dos procediendo, en este ultimo caso, a su p1astifıcado con maquina 
manual. 

- FormaCİ6n de bloques, etiquetado y flejado teniendo en cuenta La 
numeraciôn- de los millares', anotando en un impreso 0 libro de con
trollas numeraciones que le sean requeridas y comprobando la cali
dad de retractilado y defectos en bİlletes exteriores del millar y res
ponsabilizandose de la correcta calidad y producci6n en La fase 
asignada, comunicando al Qficial 1.- Jefe de Equipo cualquier ano
malia que detecte. 

- Localizaci6n de millares determinados que pueden hallarse en cual
quier fase del proceso. 

- Aprovisionamiento y control de materiales auxiliares, siguiendo 1as 
instrucciones de stİ in1nedia:to superior. _ 

- Colaboraci6n con eI resto de la dotaci6n en el cambio de formato, 
ajustes durante la tirada y entreteiLimiento de la maquina, repara~_. 
ci6n de pequefias averi!lS y montaje de recambios, ayudando al per· 
sonal de mantenimieİlto en las reparaciones, siempre que se le 

. requiera. 

OFıcüıl 1. a Mt!qUinas de Manipukidos de Papel y Numerado de Cambios 

Es eI operario que, con to~i conoc1mi~ntQ 'ij.e su profesi6n, conduce 
cualquier tipo de maquina de manipulado de' paPel, ya sea de trepar (pro
vista de programador 0 de funcionamiento manual), -maquinas para el 
pe8acto de sellos, para estampaci6n de hologramas, as1 como las numera· 
doras de impresi6n tipogrƏfica de pedal. Debera realizar la preparaci6n 'y 
ajuste de las maquinas, aprovisionamiento y adecuaci6n del papel y mate
rİas auxiliares asi como todas las operaciones necesarias; incluidas las 
auxiliares de control y seguridad, a.fin de realizar los trabıijos'encomen-
dados, siendo el responsable de la obtenci6n una correcta calidad y pr~ 
ducci6n. Para 10 cualllevara a cabo las siguientes funciones: 

- Aprovisionaıtı.iento, preparaci6n y carga de papel y materiales auxi
'liares, preparaci6n de La maquina realizando los' ajustes neceSarios 
e introduciend<? las instrucCİones y datos precisos en el microproce
sador a fin de trepar, adherir, estampar hologramas y numerar de 
acuerdo con las exigencias del producto. 

- Comprobaci6n de la labor, marcando, retirando '0 sustituyendo los 
defectuosos y cump1imentando los impresos requeridos. 

- Realizaci6n de los cambios de trabajo; montaje y ajuste de utiles, 
resoluci6n de: pequefias averias y reposici6n de recambios en Ias 
mıiquinas y grupos de trepa, asi como su entreteniıniento y liınpieza 
de todos sus elementos y zona de actuaci6n, ayudarido en Ias .. epa
raciones .con el personal de Mantenimiento, siempre que se le 
reqıı:~~ıi-. 

Corte y A1zado 

Maquinista Jeje de Equipo de Corte y Alzado 

Es eI operario que, con total conocimiento de la maquina y capacidad 
de coordinaciôn, conduce una cortadora-alzadoi"a de papel. Debera realİ
zar la puesta a punto de la m~quina, a,Juste de cuchillas, ufias transporta
doras, enfajadora y todos los sistem~ auxiliares, incluidos los de control 
y seguridad, a fin de poder cortar, aIiar, enfajar y empaquetar cualquier 
tipo de trabajo de acuerdo con las exigencias del producto terminado. 
Para 10 cualllevara a cabo las siguientes funciones: 

- Preparaci6n de la maquina, papel, etiquetas y reposicj6n de 'cam· 
bios, anotando los efectos inutilizados durante el ptoceso~ cambio 
de bobinas de enfajado y resoluci6n de interferencias durante La 

. tirada, responsa!tiliz8.ndose de la obtenci6n de una correcta calidad 
y producci6n. " 

- Realizaci6n de los ıijustes necesarios para cambios de formato, cam
bio de cuchillas, ıijuste de pisoı;ıes, ufias y limpieza de todos los ele
mentos de la. riuiquiJ1a y su zona de actuaciôn, asi como del entrete
nimiento de la misma y resoluci6n de pequenas averias, ayudando 
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al personal de Mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le 
requiera. 

- Coordinaci6n de 108 operaciones de su dotaciôn; dehienda sustituir 
a cuaIquiera de ellos, en caso necesario, durante los descansos esta
blecidos a 10 largo de la jornada de trabajo. 

Oficial 2. a Mdquına de Corte y Alzado 

Es el operario que, con suficiente conociıniento de la maquina y bajo la 
coordinaciôn del Maquinista Jefe de Equipo, colabora ·con este en sus fun
cİones ocupando alternativamente 108 puestos: A) «Separaci6n de poste
tas~. B) «Alimentaci6n de. maquina~, C) .Extracciôn y fajado de lotes., 0) 
«Empaquetado., a fin de cartar, alzar, fajar y empaquetar cualquier clase 
de trabajo de acuerdo con Ias exigencias del producto terminado. Para la 
cualllevani a cabo ~ siguientes funciones: 

A) Separaciôn de postetas de acuerdo con las instrucciones recibi~ 
das, colocandolas desmentida5 a fin de facilitar su localizaci6n y 
retirando 0 comunicando al Ayudante del alimentador 0 al Maqui
nista las anomalias que detecte. 
Introducci6 it de pliegos recibidos de Control de Calidad de 
acuerdo con SU numeraci6n. 

B) Aprovisionamiento de postetas en el alimenta.dor, manteniendo La 
cadencia de la maquina, retirando los pliegos y comunicando al 
Maquinista y Ayudante del sacador las anomalias detectadas y su 
numeraci6n. 

C) Extracci6n del prpducto" comprobaci6n del estado del corte, intro
ducciôn de r.eposiciones en su caso, y fajado de la posteta, comu
nicando al Maquinista y Ayudante de empaquetado las anomalıas 
detectadas. • 

D) Empaquetado, comprobando La numerac16n, etiquetado y apilad.o 
de acuerdo con las normas establecidas. 

- En las preparaciones y cambios de formato: 

Siguiendo las. directrices del Maquinista, la totalidad de l~ dotaci6n 
colaborara en la preparaciôn de La maquina, cambios de formato, a.justes y 
limpieza de todos sus elementos y zona de actuaci6n,. asimlsmo ayuda en 
el entretenimiento y re~j.!'in de averias al Maquinista y personal de 
Mantenimiento, siempre.que se les req"uiera. 

Corie 

OJicial 1. ıJ Jefe de E.qWpo GiUotinero 

Es el operario que, ademas de realizar las funciones correspondientes 
ala categoria de Oficial La de su profesiôn, coordina a un numero igual 0 

superior a dos oficiales de La 

QfIcialı.a Guill<>tinero 

Es eL operario que, con total conociJniento de las guillotinas automati
cas (con 0 sin procesador) y trilaterales, corta cua1quier clase de papel 0 

cartôn se~ las exigencias del producto, realizando los cambios y a.justes 
precisos de cuchillas, cuadradillos, escuadras, pis6n y todos los elementos 
necesarios, asi como atender a los sistemas auxiliares, incluidos los de 
control y seguridad: Para 10 cualllevara a cabo las siguientes funciones: 

- Aprovisionamiento, desprecintado, contado, comprobaciôn de la 
numeraci6n, sustituci6n de la labor defectuosa por las reposiciones 

"'correspondientes,. corte, precintado, preparaci6n y retirada del 
papel, manteniendo el orden requerido en 10S distintos .efectos, pos
tetas 0 resmas cortadas. 
Preparaciôn de la maquina con Ias medidas de corte, bien sea 
mediante procesador 0 marcado del producto, realizando los ajustes 
necesarios para la obtenciôn de una correcta calidad y producciôn. 

- Comprobaci6n del corte rea1izado, cuıriplimentando cuantos impre
sos df;! control.le sean requeridos. 

- Realizaciôn de cambios y limpieza de todos los elementos de la 
m8.quhıa y su zona de aetuaciôn, ası como .del entretenimiento de la 
misma y resoluci6n de pequeii.as averias, ayudando al personal de 
Mantenimiento, siempre que se le requiera. 

Maquinista de Cortadora de Bobinas 

Es el operario que, con total conociıniento de su cometido y capacidad 
de coordinaci6n, conduce una maquina cortadora longitudinal para el 
corte de papel en bobina. Debera realizar la preparaci6n de la maquina, 
control numerico y todos los ajustes necesarios para el corte de bobinas y 
su empaquetado, de acuerdô con las. exigencias del producto terminado. 
Para 10 cualllevara a cabo las siguientes funciones. 

- Prepa.raei6n de la maquina, papel y materias auxiliares, responsabi
lizandose de la tlrada y haciendo los ajustes necesarios para la 
obtenci6n de una correcta calidad y producciôn. 

- Empaquetado de bobinas coı:tadas, anotaci6n en 108 libros () impre
sos de control de la numeraci6n d'e 108 efectos vQidos a comienzo y 
final de las mismas, observando las nonnas de seguridad. estƏ.bleci
das. 

- Realizaei6n de 10s carnbios de trab1\jo, Umpieza de todos los elemen
tos de la maquina y su zona de actuaci6n, asl como el entreteni
miento de la misma, resoluci6n, de pequeii.as· aver(as, montaje de 
recambios, carnbio y 1\J9ste de cuchi1lu, ayudando al personal de 
Manteniıniento en las reparaciones, siempre que se le requiera. 

- Coordinaci6n de! trabajo de! Auxiliar de Taller que le ayuda en las 
funciones de aprov'isionamiento y retirada de papel y materiales de 
la maquina. 

Maquinista de Inutilizaci6n y Empacado de Papel 

Es eL operario que, con total conocimiento de su cometido, conduee 
eualquier clase de maquina trituradora de papel, guillotina para inuti1iza
eiôn y empacadora. Debeni realizar La preparaciôn y manejo de las maqui
nas, atendifmdo a los sistemas auxiliares, incluidos los de control y segu
ridad, y todas las operaciones necesarias para (a inutilızaci6n y empacado 
de papel de acuerdo con las normas estaDlecidas. Para 10 cualllevara a 
cabo las siguientes funciones: 

- Aprovisionarniento, preparaci6n y retirada de papel, haciendo Ias 
operaciones necesarias para la obtenci6n de la correcta inutiliza
clôn del papel encomendado. 

- Empacado del papel inutilizado, realizando las operaciones preciSas 
para la fonnaciôn de pacas de acuerdo con las condiciones exigidas, 
eolocandolas, una va acabadas, en la forma' y lugar establecidos al 
efecto. 

- Realizaci6n del entretenimiento de las maquinas, resoluci6n de 
pequeii.as aver(as e interfel'encias, cambio y ajuste de cuchillas, 
montaje de repuestos y reposici6n de materiales auxiliares, ası 
coino la limpieza de las miBmas y su tona de actuaci6n, ayudando al 
personal de Mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le 
requiera. 

Ojiciall.1J Jefe de Equipo GuiUotinero-Imprenta 

Es el operario que, aderruis de realizar las funciones correspondientes 
a la categoria de ()ficial1.a de su profesi6n coordina a un numero igual 0 

superior a dos Ofi«!iales La en ,et Departamento de Imprenta. 

Empaqueta.do 

Maquini3ta de Corte y E7ffaJad.o 

Es et operario que, con total conoeimiento de la nuiquina, conduce una 
cortadora-empaquetadora automatica para todo tipo de efectos:. Debera 
realizat la programaci6n y puesta a punto de la .maquina, y de todos los 
sistemas auxiliares, incluid08 108 de.contiol y seguridad, a fin de poder 
cortar y enfl\iar, cualquier tipo de tra~o de acuerdo con tas exigencias 
del producto terminad.o. Para 10 cual llevara a cabo las siguientes funcio
nes: 

- Preparaciôn de la nuiquina, papel y materiales auxiliares de acuerdo 
con el orden establecido en caso de ser numetado, responsabiliz8.n
dose de la tirada y resolviendo las interferencias que se produzcan 
en cualquiera de sus cuerpos. 

- Corte manual de papel en guiUotina a las medidas adecuadas, igua
lado y carga en mesa transportad.ora. 

- Realizaci6n de la programaci6n y 9justes necesarios de presi6n, 
cuerpos de corte, transporte, enfaja.do, cambio de cuchillas, cambios 
de formato y limpieza de todos los elementos de la maquina y su 
zona de actuaei6n, resoluci6n de pequeii.as averias, reposici6n y 
montaje de recambios, ayudando al personal que tiene encomen
dado su mantenimiento, siempre que se le requiera. 

- Coordinaciôn de los revisores de producciôn que"en funci6n de los 
trab9jos, son destinados a la salida de la maquina debiendo susti
tuirles, en caso necesario, durante 108 periodos de descanso estable
cidos a 10 Iargo de la.jornada de trabajo. 

Maquini8ta de .Flejad.o Y l'laslifi<;ad.o 

Es el operario que, con ~tota1 conocimiento de los sistemas de plastifi
cado, tiene como misi6n el termosellado de paquetes de producto termi
nado. Debera realizar el aprovisionamiento de las maquinas contadoras, 
empaquetado, clasificaciôn, carga y transporte del producto de acuerdo 
con las normas establecidas. Para 10 cualllevara a cabo ias siguientes fun
ciones; 

- Preparaciôn y aJuste de la maquina, aprovisionamiento de materia
les auxiliares y paquetes a contadoras. Carga de la maquina y reti
rada del producto, comprobando el empaquetado y etiquetado de 
millares, que ~ber8. ordenar fonnando lotes para proceder a su fie-
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jado, etiquetado, retractilado, apilado y transporte de acuerdo con 
ıas instrucciones l'ecibidas, asi como las operaciones necesar~as, 
responsabiliı8ndose de la obtenciön de UDa correcta calidad y pro
duccion. 

- LocaI.izaci6n de IOS paquetes que le' sean requerid08 atendiendo a su 
serie y numeracİôn.· 

- Entretenimiento de la maquina y reposici6n de materia1es.8.uxilia
res ı reparaci6n de pequefias avenas y mon~e de recambios, lİm
pieza de tod08 sus elementos y zona de actuaciôn ayudando al per
sona1 de Mantenimiento, siempre que se le requiem. 

FABRICaCION DE DOCUMENTOS 

Personalizaciôn 

Oficiaı 1." Jefe M Equipo M Personali.ı:Miôn M Documentos 

",Es eI operario que, con total conocimiento del proceso, coordina a un 
grupo de manipuladores para la confecciôn de docurnentos personaliza
daB. Debera realizar el aprovisionamiento, clasificaciôn, eomprobaciôn, 
enfundado, plastificado, troquelado, embalado' y retirada del prod,ucto, 
siendo el responsable de que este cumpla tas condiciones exigidas. Para 10 
cualllevara a ~bo ias siguientes funciones: 

- Verıncaci6n y distribuci6n de solicitudes y tarjetas, realizando la 
comprobaci6n de datos, fJjaci6n de fotografIa y todas las operaci<r 
nes precisas para eI acabado del 'producto de acuerdo con sus exi~ 
gencias, siendo el responsable de su correcta calidad y producciôn. 

- Envio ai a.rea de grabaci6n e introducciôn de datos de Ios documen~ 
tos que presenten anomalias, para la confecci6n de reposiciones y 
resoluci6n de dtıdas de 108 operarios de su equipo. 

- Coorrunaci6n de los manipuladores, resolviendo las dudas que sobre 
el trabajo pudieran plantearseles. 

- Entrega del p~oducto terminado, cuando esta no coincida con el 
horario del Jefe d~ Taller. 

Manipulador de Personalizaci6n de Documentos 

Es el ,operario que, -con total conociıniento del proceso y bajo la super· 
visiôn del Jefe de equipo, tiene como misi6n la clasificaci6n, comproba· 
ciôn y confecciôn de documentos personalizados en cualquiera de las 
fases del proceso que se le asigne. Debeni realizar el aprovisionamiento, 
enfundado, troquelado, plastificado, embalado y retirllda del producto, 
siendo eI responsable de que este ,cumpIa tas condiciones exigidas. para 10 
cualllevani a cabo tas sig\ıientes funciones: 

- Verificaci6n y distribuci6n de 80licitudes y tarjetas, .realizando la 
comprobaci6n de datos, fijaci6n de foto~afia, enfundado, troque. 
1ado, clasificacİ6n y todas tas operaciones precisas para eI 'correcto 
acabado del prooucto de acuerdo con sus exigencias, comunicando 
al Jefe de equipo 0 personal de categoria superior cualquier anoma· 
lia detectada. 
Clasificaci6n, empaquetado y transporte del producto terminado 
siguiendo Ias normas establecidas. 

Documento Nacional de Identidad 

OperarW M Fab:wMiôn D.N.l.-GuiUolina 

Es eI operario que, con total conocimiento de su profesi6n, tiene como 
misiôn principa1 eI corte en nuiquina guillotina de acuerdo con las necesi~ 
dades del ta1Ier de fabricaci6n deI D.N.!. Debera realizar los cambios y ... 
~ustes de cuchillas y todos los elementos de la nuiquina,.ası como atender " 
a los sistemas auxiliares, incluidos 108 de controI y seguridad, a fin de cor~ 
bU:' ,108 İnateriales necesarios de acuerdo con las exigencias del producto, 
siendo responsable de la obtenci6n de una correcta calidad y producciôn. 
Para 10 cual llevara a eabo las siguientes funciones: 

_ -Aprovisionamiento, preparaci6n, corte y retirada de papel, manre. 
niendo el orden requerido de 108 efectos, postetas 0 resmas. 

- Preparaciôn de la maquina con las medidas de corte, bien sea 
medi.&nte procesador 0 marcado del producto. 

- Realizaei6n de cambios de cuchilla, cuadradillos y limpieza de todos 
los elementos de La maquina y su zona de actuaciôiı, ası como el 
entretenimiento elemental de la misma y resoluciôn de pequefias 
averias, ayudando al personal de Mantenimiento en las reparacio· 
nes, siempre que se Le requiera. 

- Realizadôn de la totalidad de tas funciones de La cate"goria de Ope
rario de Fabricaci6n de D.N.!. 

OperarW M FabrlcMiôn D.N.!. 

Es eI operario quet con total ~onocimiento del proceso, tiene como 
misiôn la fabricaci6n delD.NJ. Debeni. atender y conducir la linea en cua1-
quiera de las, fases que se le asigne, a fin de obtener eI producto de 

acuerdo con las condicio~es requeridas. siendo eI responsable de la obten· 
ci6n de una correcta calidad y producci6n en la fase encomendada. Para 
10 cualllevani. a cabo tas siguientes funciones: 

- Recepci6n, clasificaciôn, control, preparaci6n y archivo de la docu· 
mentaciôn recibida, realizando Ias comprobaciones cualitativas y 
cuantitativas de acuerdo con el sistema establecido. 

- Preparaciôn, puesta en marcha, aprovisionamiento y atenciôn de los 
equipos a su cargo·asi como de los sist.emas auxiliares, incluidOs los 
de controI y seguridad, resoluciôn de interferencias y atenciôıi a las 
llamadas del sistema realizando i~ comprobaciones y controles 
establecidos, asi como todas las operaciones precisas para el 
correcto acabado del prodl\Cto. 

~ Cump1imentado de los documentos e impresos de controI que le 
sean requeridos en relaci6n con su trabajp. 

- Abastecimiento y preparaci6n de materiales y produ(;tos, entreteni· 
miento y limpiezas peri6dicas de los equipoş y zona de actuaci6n, 
ayudando al personal que tiene encomendado su mantenimiento, 
siempre que se le requiera. ' 

- Comprobaci6n cuantitativa de producto defectuoso, procediendo a 
su İnutilizaciôn ~ediante eI manejo de las maquinas destinadas al 
efecto. 

Pasaportes 

Maquinista de Pasaportes 

Es el operario que, con capacidad de coordinaci6n, total conocimiento 
del proceso y de las lineas de Fabricaciôn de Pasaportes, puede conducir 

, cualquiera de ias que se le asignen para la obtenci6n deI producto de 
acuerdo con las condiciones requeridas, siendo eI responsables de su 
correcta calidad y producci6n. Para 10 cual llevara a cabo las siguientes 
ftınciones: " 

- Preparaci6n y puesta en marcha de la linea, aprovisionamiento, pre. 
paraciôn y carga de materiales, blen sobre sİ mismo 0 mediante 
transpaleta manual, sea esta mecaruca 0 eIectrica. 

- Atiende y supervisa eı funcionamiento de la linea, asl como los sİ& 
tema auxiliares, incluidos los de cortttOf')' .e~dad, solucionando 
los errores e interferencias" que se produZcan~ realizando el ajuste, 
correcci6n y sincronizaci6n de 108 düerentes elementos y sistemas 
para conseguir eı correcto acabad.o del producto. 

- Cumplimentaci6n de los impresos de control, cuadrando los lotes y 
generando los Iistados de control de producciôn que le sean requeri· 
dos. 

- Sustituciôn y əjuste de elementos y repuestos -que no requieran la 
presencia de persona1 especializado, afilado de cuchillas y soportes, 
entretenimiento, resoluci6n de pequefias averias, engrases y lim· 
pieza de los diversos elementos y zona de actuaciôn, ayudando al 
personal de Mantenimiento, siempre que se le requiera. 

- Coordinaci6n y supervisiôn del -tr&b8Jo del ayudante que colabora 
con el en sus funciones, sustituyendole peri6dicamente; 0 durante 
los descansos establecidos, a la salida de las lirieas. 

Ayudanıe M pru;apartes 

Es el operario que, con conocimientos suficientes del proceso y las 
ı1neas de fabricaci6n de Pasaportes y bajo la coordinaciôn ,del maquinista, 
tiene como misi6n principalla comprobaci6n del correcto acabado del 
producto, colaborando con eI maquinista en sus funciones. Asimismo re~· 
liza individuaIrnente la nuİneraci6n de pasaportes en las nuiquinas termo
tipogr8ficas y perforadoras. Para 10 cualllevara a cabo Ias siguientes fun· 
ciones: 

- Aprovisionamiento, preparaci6n, retirada y carga de materia1es, 
" sobre si mismo 0 mediante transpaleta manual, mecanica 0 elec· 
trica. 

- Comprobaci6n cualitativa y cuantitativa del producto: posiciôn de 
los elementos que 10 com"ponen, estampaci6n, numeraciôn, etc., de 
acuerdo con las exigencias requeridas, realizando las operaciones 
necesariaş para.su acabado. . 

- Atenci6n al funcionamiento de la linea, aliınent.aciôn de los cargad<r 
res y resoluci6n. de tas interferencias siguiendo las directrices reCİ
bidas del maquinista, cuando es sustituido por este periôdicamente 
o en los descansos establecidos. 

- Colabora con el maquinista en todas sus funciones, siguiendo sus 
directrices, asi como con eı pers6na1 de Mantenimiento en las repa· 
raciones, siempre que se le requiera. ' 
Numeraciôn de pasaportes en la maquina termotipogrıifica y per
foradora, para 10 que prepara las nuiquinas y rea1iza los ajustes y 
comprqbaciones necesarias para eI numerado, segUn las exigencias 
deI producto, responsabiliz8.ndose de su correcta calidad y produc
ciôn. Asimismo, se ocupa del entretenimiento, reposiciôn de ele-
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mentos, rep~ci6n de pequenas averias y limpieza de las mıiquinas 
y zona de actuaciön. 

RevisoT~Numera.dor de Pasaportes 

Es el operario q~e, con total cOJlocimiento de su profesi6n, tiene,como 
misi6n et numerado de pasapo'rtes eu maqııinas tennotipognüicas y perfo
radoras, introducci6n de reposiciones, empaquetado, identificaci6n y com
,probaci6n,. a fin de que eI producto cumpla con las condiciones requeri
das. Para 10 cua1llevani a cabo las siguientes funciones: 

Numeraci6n de _pasaportes eu ıTuiquina termotipogr8fica y perfora
dora, para 10 que prepara las mıiquinas y realiza los l:\iustes y com
probaciones necesarias para eI nuİnerado confonne a las exigencias 
del producto, responsabilizandose de su correcta calidad y produc
cinn. Asirnismo, se Qcupa del entretenimİento, reposici6n de eıe~ 
mentos, reparaciôn de pequeftas averias y Iimpieza de la maquina y 
zona de actua.ciôn. 
Introducciôn de reposiciones, retirada de defectuosos, empaque~ 
tado, identificaciôn, colocaci6n, 'comprobaci6n de cantidades y 
correspondencia de la numeraciônı segun lşs ıwrınas establecidas, 
cumplimentando los impresos y libros de control con Ios datos 
requeridos. 

Tarjetas 

Maquinista de Tarietas Inteligentes 

Es el operario que, con total conocimiento de los equipos a su cargo 
tiene como misiôn la fabricaei6n de tarjetas inteligentes. Debera realizar 
la preparacjô.n y puest.a. en marcha de 108 equipos, Uevando a cabo las 
correcciones precisas, ateiıdiendo a su funcionamiento, asf como el de los 
sistemşs auxiliares, incluidos los de control y seguridad, a fin de que eI 
producto cumpla las condiciones exigidas, siendo el responsable de la 
obtenci6n de una ·correcta calidad y.producci6n. Para 10 cua1 llevara a 
cabo las siguientes funciones: 

- Aprovisionamiento y preparaci6ri de Ios materiales necesmos para 
eI desa.rroUo de su tı'abajo. Puesta en ·marcha de 108 equipos, seıec~ 
ciön 0 prognunad&f'ae los diferentes parametros siguiendo las pau~ 
tas estableddas,' c'alilirado y ajuste de los element08 de 1as maqui~ 
nas, resolvfendo las namadas del sistema, errores e interferencias 
que se produzcan. 

- Verificaci6n cualitativa y cuantitativa del producto, de acuerdo con 
las normas establecidas, cumplimentando los impresos de control 
que Le sean requeridos. 
Realizaci6n de ta.reas elementales de mantenimiento, limpieza de los 
elementos de las maquinas y zonas de actı.taci6n ayudando al perso
nal de Mantenimiento en sus reparaciones, siempre que se Le 
requiera. 

REVISION Y CONTROL DE CALIDAD 

Revisiôn 

Revisor de ProduccU.in y Control de Cambios y Devoluciones 

Es el operario que, con total conocimiento de su -profesiôn, tiene conw 
mislôn comprobar el perfecto acabado de1 producto, reposiciones y devo
luciones en la fase del proceso qtie se le asigne,. tanto en pliego como en 
efecto. Sera eI respoitsable deI aprovisionamiento, custodia, distribuciôn y 
controI del papel, uf como de La comprobaciön de trnpresiôn, numera
ci6n:, corte, trepado y ıijustes a fin de que eI producto cumpN ton tas con~ 
diciones exigidas. Para 10 cualllevara a cabo las siguientes ftınciones: 

Localizaci6n de las deficiencias cu'alitativas 0 cuantitativas de La 
tirada, reposiciones 0 devoluciones, comprobando que cumplen las 
exigencias requeridas. La lleVani a cabo por 10S sistemas de: mues
treo 0 revisi6n del 100 por 100 de' su labor, 'ya sea en las variedades 
de ojeo 0 revis16n total, segun las n6l'md.s establecidas para cada 
producto, asf como el contado manual 0-' mecanico del papel, 8UStitu~ 
don de las unidades defectuoS8S por las reposlcioI\es y el empaque
tado, precintado y colocaci6n. 
Recepci6n, clasificaci6n y distribuci6n de Ias labores 0 reemplaza~ 
mientos siendo el responsabte de su custodia, y orientando a los 
Revisores de producciôn sobre'los crit.erios de reVİsiôn. 

-. Registro y control de entrada~salida de labores, reemplazamientos 0 

devoluciones, para 10 cual debeni cumplimentar·los libros, impresos 
o documentos precisos, notificandolo de acuerdo con las normas 
establecidas. 

Revisor de Control de Cambios y Labores 

Es eI operari"o que, con total conocimiento de los procesos de revisiôn, 
tiene como misi6n recibir y distribuir todo tipo de papel para su revisiôn 

o numerado y las reposiciones, bien sean en efecto 0 en pliego. Debera 
cumplimentar los impresos 0 libros de control requeridos y sera. el res~ 
ponsable de la recepciôn, custodia y distribuci6n de acuerdo con las nor~ 
mas est.ablecidas en cada fase del proceso, ası como del aprovisionamiento 
y retirada deI papel. Para 10 cual llevara a cabo las siguientes funciones: 

Distribuciôn de labores para su r~visiôn 0 confecci6n de reposicio
nes de acuerdo con las directrices marcadas 0 norınas establecidas 
y la recepci6n del trabıijo realizado, anotando en los libros 0 impre
sos de control los datos que sean requeridos. Debera numerar 0 

sellar manualmente cuantos documentos sean precisos para el.nor
mal desarrollo de su trabajo 
Recepci6n, clasificaci6n y envıo del ~roducto defectuoso para su 
cambio por reposiciones 0 envıo al taller para su confecCı6n y su 
posterior comprobaci6n numerica y distribuci6n una vez reflejados 
en los libros 0 impresos de control. . 

Revisor de Producci6n 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesiôn, tiene cəmo 
misiôn comprobar. el perfecto acabad.o de} producto en la fase del proceso 
que se le asigne, debiendo realizar eI aprovisionamien~ô y retirada del 
papel y. materiales auxiliares. Serə. el responsable de la contprobaciôn del 
pro.ducto a fin de que este cumpla con las condiciones exigidas; podrə. 
desempefiar SU8 f1lI1ciones en mesa. 0 mostrad.or 0 a" pie de maquina. Para 
10 cualllevara a cabo las sigıüentes funciones: 

- Localizaci6n en efectos, pliegos 0 bobinas de las deficiencias cualita~ 
tivas y cuantitativas realizando la comprobaciôn de: İmpresiôn, 
numeraciôn, corte, trepado y ajuste, siguieİtdo los sistemas de mues~ 
treo 0 revisiôn del 100 por 100 de su labor, ya sea en las'variedades· 
de ojeo 0 reVİsiôn total, segt1n las normas establecidas para cada 
producto, asi como del ·contado manual 0 mecaruco. Debera. retirar 
las unidades defectuosas e introducir las reposiciones, ası como eI 
empaquetado, precintado y colocaci6n segUn las normas estableci~ 
das para cada producto, calcular los saltos de p.umeraci6n y cumpli~ 
'ment.ar los impresos de c(,mtrol requeıi-dos .. 
Colaborar bajo las directrices del responsable de la mıiquina, en su 
caso, en las preparaciones, ;ijustes y retirada del papel del sacador 
durante la tirada, asf como eo' las timpiezas de la m8.quina y su zona 
de actuaciôn, en los cambios de trabajo, entretenimiento y repara~ 
ciôn de averias con La dotaci6n de la maquina y personal de Mante
nimiento. 

Revisor-Contador 

Es el operario que, con total conocimiento de los distintos sistemas de 
contado, tiene como misi6n la comprobaci6n cuantitativa del producto, 
'siendo el responsable de que la cantidad enviada en cada lote sea La 
correcta. Debeni realizar el aprovislonamiento, distribuciôn y retirada del 

. papel, asi como su empaquetado,- precintado y colocaciôn en eI orden y 
lugar adecuado, cumplimentando 0 firınando 108 impresos' correspondien~ 
tes. Para 10 cual Ueva.ra a cabo'las siguientes'funciones: 

- Cont.ado meca.nico 0 manual, distribuyendo y colocando eI papel de 
acuerdo con las norma.s establecidas, previa comprobaci6n de que 
el tejuelo es eI correspondiente al paquete. En caso de detectar 
alguna anomalia, debera loca1izarla y si no es posible su soluci6n se 
devolvem el paquete al proceso anterior anotcindolo' en ellibro de 
control de recepciôn. 
Control de salida. de bloques plastificados previo al precintado del 

- envfo. 
Entretenimiento pet16dico de la maquina, realizando los ajustes 
necesanos 0 aYUdando·atpersonal de Mantenimiento en sus repara~ 
ciones, siempre que· se 'fe requiera, a fin de lograr su correcto fun~ 
cionamiento. 

Ayudante Jefe de Ta/h!r 

Es eI operario que, con total conocimiento de los procesos de manipu~ 
laci6n, y siguiendo las directrices del Jefe de Taller, coiabora con este en 
la consecudôn de Ios objetivos de producciôn y calidad establecidos, en 
las tareas de coordinaci6n que le requiera y le infonna de las·incidencias 
que se produzcan en el taller. Para 10 cuall1evara a cabo las siguientes 
funciones: 

Distribuci6n, control y supervisiôn, siguiendo la!{ indicaciones del 
Jefe de Ta11er, de la realizaciôn de los trabajos, modificandolos en 
caso de incidencias no previstas para lograr los objetivos de produc
ciôn y ca1idad marcados. 

- Comprobaciôn del estado de los procesos a fin de que no se produz~ 
can interferencias en los trabajos, informando al Jefe de Taller de la 
situaci6n en que se ecuentran las distintas labores, asf como de las 
incidertcias de producciôn, personal, averias, etc., que suıjan en el 
Taller. 
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- Colaboraci6n con el Jefe de TaIler en todas aqueUas tareas de coor
dinaciôn que este le requiera. 

Control de Calidad 
I 

Ccmtroiador de Calidad de Arte. Grqflcas 

Es el operario que, con total conocimiento de IOS procesos de impre
sion, tiene como' misi6n controlar la calidad de 109 productos en los pro
cesos productivos y el cumplimiento de la calidad concertada con provee
dores 0 cllentes. Para 10 cual Ilevari a cabo las siguientes funciones: 

- Toma de muestraB de tas d1stintas fases del proceso, formacl6n de 
lotes de inspecciôn, verificando variables y atributos, 'mediante si&
temas convencionales e infomuiticos de que dispone a fin de detec
tar cualquier desviaci6n- respecto a las especificaciones estableci-
das. . 

- Tratamiento de 108 datos facilitados por 108 diferentes talletoes del 
Departamento U obtenido8 por ello8 misIQos en 108 controles, com-. 
probaciôn, clasmcaci6n, caleulos estadfsticos, gnifi.COB, cuad.ros, 
informes, etcetera, utilizando en su C880 el terminal informatico. 

,- Realizaci6n de aıiditorlas intemas 0 extemas, comprobando que tas 
operaciones se realizan y registran confonne a la8 nonnas y proce
dimientos de calidad establecidos. 

- Control de 108 apartados de medida del Departaınento, fechas de 
cal.ibraci6n, realizaci6n de tareas elementales de mantenimiento y 
calibraci6n del aparato de control de tinta invi8ible segtin las nor
ınııiə: e8tablecidas. 

- Confecci6n, mecanografiado de todo tipo de informes, catAlogo de 
producto y defectos, archivo de documentaci6n, etc., sobre su 
ambito de competencia. 

- Realizaci6n de ensayos que le sean requeridos sobre documentos 
presuntamente falsificados. . 

- Toma de temperatura y humedades seg6n las indicaCİones estableci
das. 

FABRICACION DE MONEDA 

Preliminares 

Ofo;i<ıll.O de orabado Mecdnwo (MımetÜı) 

Es el operario que, con total conociıniento de su profesi6n y de las 
maquinas electroerosionşdoras, fresas, equipos de disefio asistido y de 
reproducci6n mecaruca tiene como misi6n la obtenciön de troqueles, üti
les, elementos de deformaci6n 0 corte, trabajos de fresado, piezas, perfiles 
o cualquier elemento 8usceptible de obtener por 108 medios anteriores a 
partir de planos, modelos, croquis 0 especificaciones verbales. Qebera 
preparar y manejar 108 equipos de que dispone, atendiendo a 108 sistemas 
auxiliares, incluidos 108· de control y seguridad, para la- obtenciön del pro
ducto conforme a las exigencias requeridas., responsabilizindose de su 
correcta calidad y producciön. Para 10 cual Uevara a cabo las siguientes 
funciones: 

- Estudio del trabəJo a realizar, preparaciön de modelos, confecciöp. 
de moldes u obtenci6n del disefio en el ordenador mediante 108 
equipos y aplicaciones de que dispo.ne, suministrando Ias caracte
rlsticas del trabajo a ejecutar y _postprocesado del mis~o. CıUculo 
de los regimenes de trabəJo, volômenes_ y superflcies, seg6n f6rmu-
laş 0 tablas, aplicando las correcciones necesarlas. 

- Preparaci6n de 188 mAquinas y sistemas au:idliares, herramientaB y 
~ trabajo, realizando los aJustes y correcciones de software, asi como 

_ las pıırebas y comprobaciDnes necesarias. En caso de trabaJos senci
d Ilos, los progra.ına directame,nte. Fuara el regimen de 'trab~o, ate& 

dlendo al correcto desarrollo del proceso. 
- Preparaci6nı ajuste y manejo de cualqııiera de tas nuiquinas destina

das a la reprodu~ön mec8nica, pant6grafos mecanicos 0 manuales 
yprensas. 

- Realizaci6n del maıitenimiento elemental de Ja maquinaria, re~ol
viendo ~ averlas, fabricando ôtiles que pueda necesitar en 
el desarroUo de su trabaJo, limpieza de tod08 sus elementos y zona 
de actıiaci6n, colaborando' con 'el personal de Mantenimiento, siem
pre que se le requiera. 

ojicial 2, ii de Grabado MBJ:anico , 

Es et operario que, con conocimientos suficientes de su profesi6n, y 
bajo la supenrisiön del Oficial 1.-, colabora con este en la preparaciön de 
la maquina de electroerosiön, manteniendo 109 regimenes de· trabajo en su 
ausencia, atendiendo a 108- sistemas auxiliares, incluidos 10$ de seguridad 
y control y teniendo como mlsiön principal la reproducCİön de modelos 
en pant6graf08 mecanicos 0 manuales a escala reducida 0 natural, seme
jantes 0 especulares. Desarrolla tambİ4~n todas las operaciones necesanas 
para la fabricaci6n de planchas de sellos para franqueo, hincado de dados 

de t6rcul0 e inutilizaci6n de troqueles y virolas. Para 10 cualllevara a cabo 
ias siguientes funciones: ! 

- C81cul0 de las reducciones a aplicar en diametros y relieve, par
tiendo del modelo original, preparando puntero y buril, dandoles 
los angulos de corte y afilado adecuadoş. Coloca y centra utiles y 
herramientas y selecciona hU8i1108 de bajada y avance, haciendo 
todos los ajustes pre"cisos para conseguir una correcta calidad y pro
ducci6n. 

- Realizaci6n de todas las oper8ciones requeridas para La fabricaci6n 
de planchas de sellos de franqueo, como recorte, estampado, reC€T 
cido, cijuste, curvad.o, etcetera, de acuerdo con las especificaciones y 
necesidades del producto. 

- Colaboraciön con el Oficial l,a ,en et mantenimiento de tas nu\.quinas, 
resoluciön de pequeiıas averias y montaje de recambios, asi como la 
limpieza de todos sus element;.os y zona de actuaci6n, ayundando al 
personal de Manteniıniento, siempre que se le requiera. 

Ofo;i<ıll.O Jefe de Equipo de Hincado y Pulido 

Es el operario que, adem6s de realizar tas' funciones corresPondientes 
ala categoria de Oficial 1.- de su profesİqn, coordina a un nÜInero igual 0 
superior a do8 Oficiales de 1.-, ocupandose del control e identificacion de 
108 ultiles y cumplimentaciön de la documentaciön necesaria, 

ofl,cial1. 0 de Hincado y Puıido 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesiön, tiene como 
misiön la obtenciön de reproducciones en prensa de troqueles para acu
ilactön. Debera. 'realizar el hincado, graneado y pulido de troqueles y titiles 
de acuerdo con el grado de acabado exigido, responsabiliz:ıi.ndose de \lna 
cottecta ealicjad y-producciön. Para 10 cualllevan1 a cabo las siguientes 
funciones: 

- Pr@araeiön de la prensa, ütiles y ajuste de las presiones requeri
das, realizando el hincado, rehincado y limp;t;za, atendiendo a los 
sistemas auxiliares, iJlcluidos los de control y' seguridad. 

- Preparaci6n de los elementos de trabaJo, gıııneado y pulido de utiles 
en las frases del proce8o estabıecidas~ c.wı. diferentes variedades 
del acabado, ocupandose ademas de1 repasado, protecci6n de pla
nos y grabados, - limpieza, eliminaciön de rebabas" marcado de 
referencias y todas las operaciones necesarias hasta su perfecto &ca

bado. 
- Recogida y limpieza del pue,sto de trabaJo y zona de actuaci6n. 
. , 

~abrlcaci6n de Cospeles 

Qficia! 1.0 Jefe de Equipo de cm-te 

Es el operario que, ademas de -tealizar tas funciones corrd8pondientes 
a la categorfa de Oficial de 1.- de su profesi6n, coordina a un numero igual 
o superior a dos Oficiales de 1.-, asi como a los oficiales de categorias infe

, ,riores que le sean asignados. 

Ofo;i<ıll.O de C<>rte 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesi6n, conduce 
una prensa de corte .para La obtenci6n de discos. Debera realizar el apro
visionamiento, pesaje y-retirada de los materiales, cambio de utiles de 
corte, sustituciön de elementos de la maquina., as! como atender a 108 8i5-
temas auxiliares, incluidos los de seguridad y control, haciendo 10s aJU5-
tes precisps ~ la obtencion del producto de açuerdo con las condicio
nes ~das. Para lo,cua1 Uevani a cabo las siguientes funciones: 

- Preparacİön y carga de la m6quina, centrado de banda, J;'esponsabili
zandose del corte, haciendo todos 108 aJiıstes necesarlos para lograr 

- una correcta calidad y producciön. 
- Realizaci6n, del entretenimiento (le La maquina y resoluciön de 

pequefi8s averias 0 montaıje de repuestos, cambio de utiles de corte, 
reposici6n de materiales au:x;iliares y limpieza de todos sus elemen
tos y zona de actuaciön, ayudando al personal de Mantenimiento en 
tas reparaciones, siempre que se le requiera. 

- Supenrisi6n del trabajo que realiza el operario que forma parte de la 
dotaci6n, solucionando 108 problemas que pudieran present8rsele y 
ocup8.ndo su puesto, en caso necesario, durante 108 descans08 esta
blecidos a 10 largo de la jornada de trabl\jo, ası como en los aprovi
sionamientos y'retlrada de material con ıruiquina en marcha. 

Qficia! 2. 0 de C<>rte 

Es el operario que, con cQnocimientos suficientes de la ıruiquina y baJo 
la supervisi6n del OOcial 1.-, colabora con este en todas sus funciones 
para el correcto corte de discos. En el desarrollo de su trabajo debera 
atender a una' 0 dos nuiquinas, conducidas cada una de eUas por un 00-
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dal de 1.-, debiendo realizar en ambas 108 mİsmos cometidos. para 10 cual 
llevara a cabo la8 siguieııte8 funciones: 

- Aprovisionamiento y retirada de 108 materia1es, asi como el pesaje y 
t;ransporte de 108 mismos anotando 108 pesos obtenidos para entre
gar ~stos al Oncial 1.. 

- Colaboraci6n con eI Oficial·ı.· en 108 cambio8 de trabajo"ajustes 
durante el proceso de corte, atendiendo a 108 sistemas auxiliares, 
incluidos 108 de control y seguridad, preparaciôn y carga de la 
maquina, limpieza de todos sus elementos y zona de actuaci6n, apro
visionamiento de materiales auxiliares, as( como ayudar en el entre
teniıniento y reparaci6n de averias al Oficialı.a 0 personal de Man
tertimiento, siempre que se le requiera. 

- Sustituci6n del Oficia! 1. a durante 108 descansos establecidos a 10 
largo de la jornada de trabajo, manteniendo Ias pautas marca.das 
por este. 

Ojiciall.a Jefe de Equipo de Decapado, Desengrase y Abrülantado 

Es eI operario que, ademas cte realizar tas fun~iones correspondientes 
a la categoria de Ofidal de 1.- de su profesiôn, coordina a un mlmero igual 
o superior a dos Oficiales de l.a, asi como a los oficiales de categorias infe
riores que les sean asignados. 

Oficiall.B de DeoapadQ, Desengra.se y AbrüUıntado 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesiön, tiEme como 
misi6n el correcto desengrase, decapado, abrillantado y secado de discos 
y cospeles. Deberi. reallzar las operaciones de carga, descarga, peslije y 
transporte de! producto, asi como la preparaci6n de mezclas adecuadas 
para cada tipo de material, de acuerdo con Ias nomla.s estabIecidas 0 las 
directrices marc8das por eI Jefe de TaIler, controlando 108 tiempos de per~ 
manencia del producto en los baöos y maquinas secadoras, atendiendo a 
los sisternas auxiliares, incluidos los de control y seguridad, para lograr 
discos y cospeles de acuerdo con las condiciones exigidas. Para 10 cual' De
vara a'cabo las,siguiente8 funciones: 

- Preparaciôn, carga y descarga de tas mAquinas responsabilizl.ndose 
del desengrasıı, decapado, abrillantado'y secado, preparando las 
mezclas de 108 productos de 'tos banos y controlando et tiempo de 
permanencia en la maquina para obtener una correcta calidad y pro
ducci6n. 

- Realizaciön del entretenimiento de las maquinas y resoluciôn de 
pequenas averias 0 montıije de recambios y limpieza de todos SUB 

elementos y su zona de actuaciôn, ayudando al personal de "ı:ante
nimiento en sus reJ?araciones, siempre que. se le requiera. 

- Supervisiôn del trabıijo del Oficial2.a que le ayuda en sns funciones, 
soıucion~do 108 problemas que se le presenten y ocupando su 
puest.ı;t en caso necesario, durante los descansos establecidos a 10 
Iargo de la jomada de trabıı,jo. 

OficiaI2.B de DecapadQ, Desengra.se yAbrilJ.a;ntado 

Es eI operario que, con conocimientos suficientes de las ıruiquinas y 
blijo la supervisiôn del Oficial l.a 0 Jefe de Equipo, colabora con este en 
todas sus funclones para eI correcto desengrase, decapado, abrillantado y 
secado de discOB Y cos~les. Para 10 cualllevara a caba las siguientes fun~ 
ciones: 

- Aprovisionamiento, carga, descarga, pesa,je y transporte del pro
ducto y materiales auxiliares a los 'lugares requeridost c_olaborando 
con eI Oficialı.a en la vreparaci6n de las m~las de productos para 
la composfcion de los baii.os y atenci6n· a las miquinas y sİstemas 

. auxili~ incluid08 108 de controI y seguridad; siguiendo' aus direc~ 
trices. 

- Colaboraci6n en eI entretenimiento de las maquinas y resoluci6n de 
pequenas averias 0. montaje de recambi08 y limpieza de todos sus 
elementos y su zona de actuaciön, ayudando al Oficiall.a 0 personal 
de Mantenimiento en tas reparaciones, 8iempre que se le requiera. 

- Sustituci6rı del Qficial de l.a durante los descansos establecidos a 10 
largo de la jornada de trabajo, manteniendo las pautas marcadas 
pore~. . 

Maquinista de olwa 

Es eI operario-que, con tota.1-conociıniento de la maquina, tiene como 
mİsi6n eI escogido mecanico de discos mediante eI manipulado de una 
criba vibradora. Debera realizar, siguiendo ıas normas e8tabIecidas, eI 
aprovisionamiento, pe~e, retirada de discos y residuos, cambio de ı1tiles, 
sustituci6n de recambios y element08 de la maquina, at.enci6n a 108 slst;e.. 
mas auxiliares, iRcluidos 108 de control y seguridad, haciendo todos los 
aJustes precisos para la obtencion del produrto de acuerdo con Ias condi~ 
ciones exigidas. para 10 cual Uevari a cabo las siguientes funciones: 

- Preparaci6n de la m8quina, reglaje de velocidad del vibrador, mon
taje de mallas y regulaci6n de contrapesos y alimentador, responsa~ 
biliza.ndose del escogido y haciendo lo·s ajustes necesarios par~ la 
obtenciön de una correcta calidad y producciön. ' 
Realizaciön del entretenİmiento de la maquina y resoluCİôn de 
.pequeiias averias 0 montaje de recambios y limpieza de todos sus 
elemeAtos y zona qe actuacion, ayudando al personal de Manteni
miento en las reparaciones, siempre que se le requiera. 

Maquinista de Tôrculo 11 Grabado de Cantos 

, Es el operario que, con total conocimiento de las mıiquinas, tiene como 
misiön el rebordeado y grabado de cantos de discos y cospeles. Debera 
realizar el aprovisionarniento, carga y retirada del producto, cambio de 
utiles, ajustes de los elementos de las ın8.quinas, llevando a cabo las verifi
caciones establecidas para eI producto, atendİendo a los sistemas auxilia
res, ineluidos los de control y seguridad, y haciendo tod.os 108 ajustes pre
cisos para la obtenciôn de cospeles de acuerdo con ıas condiciones 
exigidas. Para 10 cualllev8.ni. a cabo las siguientes funciones: 

- Preparaci6n y atenci6n de 188 maquinas, siendo el responsable de la 
correct.a producci6n y realizando 108 controles y correcciones nece
sarios para el toreuIado 0 grabado de acuerdo con tas normas est& 
bIecidas. ... 

- Realizaciön del entretenimiento de 1as maquinas y resoIuciôn de 
pequeii.as averias, comunicando al Jefe de TaIler las necesidades de 
sustituciön. de elementoB. Limpieza de todos los componentes de las 
maquinas y zonas de actuaci6n, ayudando al personal de Manteni~ 
~ento, siempre que se le requiera. . 

Hornero de Recocido de Cosperes 

Es eI operario que, con total conocimiento de· su profesiön, tiene como 
misi6n el recocido de discos y cospeles para la aCuii.aci6n de monedas y 
medallas. Debera reatizar, sigu.iendo tas normas establecidas, eI aprovisio
namiento, carga, descarga. y peslije del material, sustituciôn de recctmbios 
y elementos de los hom08 y sistemas de combustiôn, regulaci6n de tem
peratura, velocidad y refrigeract6n de los horoos, camara de combustiôn 
de gas, atendiendo a los sistemas auxiliares, incluidos los de control y 
seguridad, y todas las correcciones precisas durante eI proceso de: teın~ 
peratura, mezcla, refrigeraci6n y salida de gases, para que los discos y 
cospeles obtengan la dureza' y aspecto superficial requeridos en esta fase 
del proceso. Para 10 cua1.11eVani a cabo las siguientes funciones: 

- Preparaciôn de 108 hornos, siendo el responsable de la correcta pro
ducciön y ~iendo Iu correcciones necesanas para el recocido de 
discos 0 cospeles de acuerdo con las- normas establecidas, en rela
ciön con la dureza y aspecto superficial deI producto. 

- RealizaCİôn del eıttreteniıniento de las maquinas y resoluci6n de 
pequei\as averias, ftlont;əJe de repuestos y limpieza de todos sus ele
mentos 'y zona de actuaci6n, ayudando al personal de Manteni~ 
miento en tas reparaciones, siempre que se le requiera. 

Acuiıaciôn 

Oficiall. B de Acuıiaciôıı de M0ned4 

Es eI operario que, con total·conocimiento de su profesi6n, conduce 
una 0 varias prensas paİ'a-la acui\aciön de moneda. Debera realizar la pre
paraciôn, carga y retirada.del material, cambio de troqueles y virolas, sus-
tituciôn de eleınentos de la. ın4.quina, atendiendo a 108 sistemas auxiliates, 
incluidos los de control y seguridad, 'asi como todos Ios ajustes y verifica~ 
ciones preclsas para la acun.cl6p. de monedas de acuerdo con las nonnas 
establecidas pa'ra est& fase del proceso. Para 10 cuaI Ilevara a cabo Ias 
·siguientes funciones: 

- Preparaciôn de la maquina y del producto, responsabiliztindose de 
la acunaciön y realizando las verificaciones y ajustes necesarios 
durante eı proceso para la obtenci6n de uria correcta calidad. y pro
ducciôn. 

- Rea.lizaciôıl del enı;ı.,ıenimiento de la m&quina, resoIuci6n de iıııer~ 
ferencias 0 pequeiiaa avenas, monta.ie de troqueJ.es y vitolas, adap
taciôn y sustituci6n de recambios, reposici6n de materiales auxiıia~ 
res, asİ como la limpieza de todos sus ..əlementos y zona de 
actuaciön, ayudando al personaJ. de Mantenimiento, 8iempre que se 
le requiera. 

Preparador de Mdquinas tJe Acut1aCWn ' 

Es el operario que, actemti de realizar las funciones C()l'I'eSpondientes 
a la categona de OfleıaI 1.- de Acui\aci6n, tiene como misi6n I'e8olver tas 
incideneias que se preduzcan en relaci6n con la producciôn deı taller, 
supervisar cualitativamente et trabajo de 108 Otlciales l.a y colaborar·con 
estos en la resoluci6n de ias averfas y ajustes de mayor complfUidad, todo 
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eUo siguiendo las pautas de! Jefe de Taller. para 10 cualllevani a cabo las 
siguientes funciones: 

- Resoluci6n de 1as incidencias que se producen en relaci6n con la 
producci6n en ausencia del Jefe de TaIler, siguiendo las pau~ esta~ 
blecidas por este. 

- Revisi6n cualitativa de las labores de 108 acufiadores, indicando 108 
cambios de utiles necesarlos, comprobando y əjustando tas presio
nes utilizadas. 

- A.justes, reparaciones y modificaciones de mayor 'dificultad que no 
precisan de la 'presencia de personaJ especializado de manteni
miento. 

- Lleva a cabo las acuiiaciones de medallas, pruebas y grabados de 
cantos que sean precisos. 

- Orienta y ayuda a 108 Oficiales 1.- en eI UBO de la nueva maquinaria 
que se incorpora al taller:y en aquellos əjustes y reparaciones que 10 
requieran por su mayor ~mplejidad. 

- En caso necesario, realiza identicas funciones que las contempladas 
para el Oficial 1.11. de Acuitaci6n. 

Ojiciall. ıI de Acufl.aciones Especiales 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesi6n, conduce 
una prensa para la acufıaci6n de monedas de colecCİôn 0 medaUas conme
morativas. Debera realizar la preparaci6n de la ma.quina, atenciôn de su 
funcionamiento, asi como de 108 sistemas auxiliareı;, incluidos 108 de con· 
trol y seguridad" en~etenimierito y resoluci6n de interferencias para la 
acunaciôn de Ias mi5mas de acuerdo con las cond.iciones ex,igidas. Para 10 
cualllevara a cabo las 5iguientes funciones: 

- Preparaci6n de la maquina y del producto realizando todos 105 ajus-
tes y comprobaciones necesarias, presiôn, paralelo, centrado, e1e· 
mentos de alimentaciôn, etcetera, para la obtenci6n de una correcta 
calidad y producciôn. 

- Atenciôn de} funcionamiento de la uuiquina, reso1uciôn de interfe
rencias, aIimentaci6n y retirada del producto comprobando que este 
cumple tas caracterisücas de calidad exigida. 

- Reparaciôn de pequef\as averlas, sus,tituci6n y ajuste de utiles de 
acuıi.aci6n, elementOs de Əlimentaci6n, recambi08, etc., asi coroo 
reposici6n de materiales auxiliares, engrases, cambios de aceite y 
limpieza de todos los e1ementos y zona de actuaci6n, ayudando aı 
personal de Mantenimiento, siempre que se le requiera. 

- Supervisı6n del trab~o de! ayudante, que tiene como misi6n princi
pal la alimentaci6n de la m8.quina, resolviendo los problemas que 
pudieran presentarsele. 

Ayudante de Acu'Jiaciones Especiales 

Es eI operario que con conocimientos eIementa1es de la nuiquina y bajo 
la suprevisiôn de1 Oficial de 1. .. , colabora con este en la acunaciôn de 
monedas 0 medallas c-onmemorativas. Asimismo lleva a cabo la revisi6n y 
empaquetado deI producto y el~mentos de presentaci6n final de acuerdo 
con tas normas establecidas. Para 10 cual llevara a eabo tas si.guientes fun
ciones: 

- Aprovisionamiento, preparaci6n, catga y retirada de cospeles en las 
maquinas que tenga asignad.as, colaborando con los Oficiales de La 
en eI entreteniıniento, prepafaci6n y aJuste de tas nuiquinas" aprovi· 
sionamiento de materiales, limpieza de elementos y zona de actua
ci6n. En casb necesario colaborara con los Oficiales y persona1 de 
mantenimiento en las reparaciones siempre que se le requiera. 

:.= Aprovisionamiento, preparaci6n y retirada -de "materiales, verifica
ciôn de cantid.des y tipos realizaıi.do el estuchado, ensobrado, 
embalado, precintado 0 cualquier--otra preparaci6n final del pro
ducto conforme a las normas establecidas. Comprobaciôn cualita
tiva del producto y elementos de empaquetado desechando los ele-
mentos defectuosos. " 

Empaquetador de Acuna:cwnes Especiales 

Es el opera.rio que, con total conociıniento de los sistemas de empa
quetado, tiene como misi611. la preparaci6n final de medallas y monedas 
conmemorativas 0 de colecci6n, iea1izando su encapsulad.o, estuchado y 
empaquetado, manual 0 mecanico de acuerdo con las exigencias del pro
ducto terminado. Asimismo, ayudara al Oficia! 1." de Acufıaciones Espe
ciales en las operaciones eIementa1es que Le sean requeridas. Para 10 cual 
Uevani" a ca~ tas si.guientes funciones: 

- Preparaci6n, ajuste y carga de las mıiquinas de encapsulado y estu· 
chado, responsabilizı:1.ndose del proeeso y de que cada unö de los 
elementos que componen el conjunto cumpla las condiciones exigi· 
das a fin de obtener una correcta calidad y producci6n. 

- Preparaci6n del producto y materia1es auxiliares, encapsulado y 
eSwchado manual realizando, tas miamas verifi.caciones y controles 
que en eI proceso mecanizado. 

- Empaquetado, precintado e identificaci6n final del producto, com
probando que tanto cuantitativa como cual!tativamente responde a 
las exigencias requeridas. 

- Colabora con el Oncial 1.11. de Acuıi.aciones Especiales en el aprovi
sionamiento y. retirada de 198 diverSos materiales necesarlos para el 
proceso, ocupandose de la a1imentaci6n de las prensas que le sean 
encomendadas. 

- Ayuda al Oficial 1.11. en la preparaciôn de las maquinas y ıljustes 
durante eI proceso de acunaci6n, cambios de trabajo, reparaci6n de 
avenas y monCije de ı-ecambi08, asistiendo al personal de manteni
miento en las reparaciones siempre que se le requiera. 

Oficial 2.· de Acuiiaciôn de MedaJJ.a.! 

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesiôn y 
bajo la supervisiôn de! Ofidal La 0 Jefe de Equipo, colabo:ı:a con este en 
todas sus funciones para la fabricaci6n de medaUas. En et desarrollo de 
su trabl\io debera realizar el aprovisionamiento, corte de material en 
prensR 0 cizalla, transJ>orte, asi como todaa las operaciones necesarias 
para el acabado de la medalla de acuerdo con las condiciones exigidas. 
Para 10 cualllevani. a cabo las siguientes funciones: 

- Colaboraci6n con el Oftcial1." en la"preparaci6n y puesta a: punto de 
las mıiquinas, montaje y l\!uste de titiles. 

- Rea1izaciôn de todas Ias operaciones del proceso de fabricaciôn de 
medallas, corte, acui\aci6n, recocido, soldadura de anillas 0 sopor
tes, blanquecido, repasado, graneado, etc., hasta el acabado final de 
la medalla. 

_. Asistencia al Oficial 1." 0 Jefe de Equipo en eI entretenimiento de 
las maquinas y limpieza de todos sus -elementos y zona de actua
ciôn, aprQvisionamiento y reposici6n de materiales auxiliares, asi 
como ayud&r al Oficial 1." 0 personal de Mantenimiento en las repa
raciones, siempre que se le requiera 

Ojicial1. ıl Jefe de Equipo de Acu:naciones Especiales y Medalla.s 

Es eI operario que, con total. conocimiento de su profesi6~ y capacidad 
de coordinaci6n, tiene como misi6n el manejo de las disq.ntas prensas 
para la acufiaci6n de meda1las y monedas conmemorativas, tomos _y pren
sas de corte de d.iscos asi como eI control de troqueles; atendi'endo a 108 

sistemas auxiliares. incluidos los de control y seguridad a fin de .ograr la 
obtenci6n del producto terminado de acuerdo con las condiciones exigi
das. Para 10 cual llevara a cabo"las siguientes>funciones_: 

- SuperviSiôn: y coordinaci6n del trabajo de 10s operarios del Taller de 
Acunaci6n de medallas, cesolviendo los problemas que pudieran 
present8.rseIes. 

- Preparaciôn de prensas, reguIaciôn de presiones y numero de gol
pes de acuerdo con las,normas es'tabl~ıiJlS para cada producto, lle
vando a cabo 108 ıUustes y verificaciones necesarios. Igualmente se 
ocupa de la preparaci6n y puesta a punto de los tornos, efectuando 
eI relr-entado, tomeado 0 recercado de tas medallas; recocido, solda
dura de anillas 0 soportes, blanquecido, repasado, graneado, etce
tera, hasta su aeabado final, siendo el responsab1e de la obtenci6n 
de una correcta caIidad y producci6n. 

- Control, selecci6n y preparaciôn de troqueles, tanto de los prbce
dentes de 'grabado como de 108 que son ~nviados para su reciclaje 0 
inutilizaci6n, cumplimentando en los Ubros 0 ,impresos de control 
los datos que le sean tequeridos. 

- Cuando se Le requiera debera" realizar la totalidad de 1as funciones 
de la categoria ı;ie'Oficial 1." de Acui\aciones especiales. 

- Realb;aci6n del entretenimiento de las maquinas, resoluci6n de 
pequefias averfas, montaJe de 6Ules, afılado de herramientas, susti
tuci6n de recambios, control de materias auxiliares y limpieza de 
todos }os' elementos de las IDa.quinas y zonas de actuaciôn, ayudando 
al personal de Manf.enimiento en las reparaciones, siempre que sea 
necesario. 

Qficial 1. ıl de Acu1iaciones EspeciaJ.es y MedaUas 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesi6n, conduce 
cualquier tipo de prensa para la acunaciôn de medallas y monedas con
memorativas, atendiendo a 108 sistemas auxiliar~s, incluidos los de con
trol y seguridad. Debera realizar la preparaci6n de ias m8.qUİnas, corte de 
material con la maQuinaria adecuada, transporle de materiales, y todas 
las operaciones necesarias para La obtenciôn de1 producto terminado de 
acuerdo con las condiciones exigidas. Para 10 cual llevara a cabo las 
siguientes funciones: " 

-- Preparaciôn de las ma'luinas, montaJe de mesas de acunaciôn y 
salida. regulaci6n de presiones y nu.mero de golpes de acuerdo con 
las nQrınas es-tablecidas para cada producto, y todos 108 ajustes y 
verificaciones necesarios, responsabiliz8.ndose de la ob~nci6n de 
una correcta calidad y producciôn. 
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- Realizaci6n de tOdo et proceso de fabricaci6n de medallas, como: 
corte, recocido, soldadura de anillas y 80porteS, blanquecido, rep. 
sado, granead.o, etcetera, hasta su acabado final. 

- Entretenimiento de las maquinas, monUije y lijuste de troqueles, 
virolas y rnordazas de alimentaci6n, alilad.o de herranlientas, susti
tuci6n de recambiosı reposici6n de materiales auxiliares y'limpieza 
de todos sus elementos y zona de actuaciôn, ayudando al personal 
de Mantenimiento en 188 reparaclones, siempre que se le requiera. 

- Supervisi6n del trab1ÜO del operario que tiene como misi6n princi
pal La alimentaci6n de la ma.quina, resolviendo 108 problemas que 
pudieran presentarsele. 

Contado y Empaquetado 

Maquinisla de Contadora de Cospe/es 

Es et operario qqe, con total conocimiento de las ma.quinas contadoras 
de cospeles, tiene como rnisi6n el control numerico 0 por pesad.o de discos 
o cospeles para su envfo a acuii.aci6n de moneda"forrnando partidas en 
funci6n de las nonnas esta,blecidas. Debeni realizar la carga, etiquetado, 
retirada y'apilado del material, programaei6n y ;ijuste de tas maquinas, 
asi eomo todas las verltleaciones precls8S, atendiendo a 108 sistemas -auxi
liares, iİıcİuidos los de coI\trol y seguridad, para el correcto pesado 0 con
ta.do de discos 0 cospeles de acuerdo con las normas exigidas. Para 10 cual 
llevara ~ cabo las siguientes funclones: 

Prepara.ei6n de las maquinas, responsabilizAndose del contado y 
realizando los ajustes y verlficaciones' necesarios para la obte~ci6n 
de una eorrecta calidad y producci6n. 

- Realizaeiôn del entretenimiento de las maquinas, resoluci6n de 
interferencias 0 pequenas averias, adaptaci6n y sustituci6n de 
recaırtbios y 1impieza de tod08 SU8 element08 y zona de actuaci6n, 
ayudando al persortal de M~tenimiento en las reparacione8, siem
pre que se le requiera. 

OjWial 1." Jefe de Equipo de Cımtad<> 11 Empaquetado de Moneıl<t 

Es et operario qu~ ademas de ,reallzar todas las funciones correspon
dientes a la categoria de Maquinista de Contadora~Empaquetadora, 
maneja el panel de mandos y resuelve tas interferenclas que se prod.uzcan 
en la Unea transportadora- de paquetes y bols8S, asf como en el paletizado. 

Debeıı1 extraer 108 listados de pesaJe diario y, blijo las indicaeiones del 
Jefe de Taller, atender 1as interfere,neias que se produzcan en el paleti· 
zado. ' 

Maquinista de Contadora-Emp<UjU6ladQra de Moneıl<t 

Es el operario que, con total conocimiento de las ırui.quinas contado
ras.empaquetadoras, y siguiendo las indicaciones del Jefe de Taller, tiene 
como mis16n et oontrol cuantitativo -y -empaquetado de mon~8 metıilica, 
llevando a cabo las veri:ficaciones establecidas al ob~to de que el producto 
cumpla con las condiciones eXigidas .. Para 10 cual ı~evara _8 cabo tas 
siguientes funciones: -

- Aprovisionamiento y retirada de 108 productos, programaci6n y pre
parad6n de las maquinas y materlales auxiliares, atenci6n a su 
correcto funcionamiento durante el proceso asi como al de 108 siste
mas auxiliares, inclutdos los de control y seguridad resolviendo las 
interferencias de la maquina que pudleran producirse, a :fin de que 
el embo1sado 0 'empaqueta.do se realice de acuerdo con las normas 
exigidas, siendo responsable 4e la correcta calidad y producei6n. 

- Control del material contado mediahte verificaciones ,peri6dicas, 
pesando las caJas 0 p8Quetes en caso contrario. 

- Realiza el desmonetizado de monedas defectuosas, en presencia de 
I personal de la Auditorfa Interıla de Fabrica. para 10 cual efectiıa la 

puesta en marcha de la nuiquina, alirn'Wtaci6n, de la Ill;İsma, reti~ 
rando y apilando las talegas con monedas troceadas. 

- Cumplimenta los impresos de control requeridos en relaci6n con su 
tralHijo. 

- Reallzaci6n 'de 10s cambios de ttabaJo y 1impieza de todos los ele
mentos de la m8quina y su zona de actuaci6n, asi como el entreteni
mlento y ıijustes necesarios de la misma y resoluci6n de las peque-' 
nas averias, ayudando al personal de Mantenimiento en las 
reparaciones, siempre que se Le requiera. 

Envasador de Moneda Metdlica 

Es et operario que, con conocimientos suficientes del proceso, tiene 
como mİsiôn el embalaJe de moneda metıilica. Debera realizar el aprovi
siohamiento y retirada de contem!dores, vigilancia del sistema de pesaje 
diruhnico y de la carga autOmıitica de1 producto asİ como La atenci6n a los 
sistemas auxiliares, incluidos los de control y segurldad para el correcto 
embalaje, de acuerdo con las exigencias, del producto tenninado. Para 10 
cualllevani a cabo Ias siguientes funciones: 

- Aprovisionamiento, montaJe y 'retirada de contenedores de 18 
cadena de pe8l\ie dimimico, vigilando su correcto funcionamiento y' 
realizando tas paradas Y rearranques precisos para el embalado de 
producto siendo el responsable de la obtenci6n de una çorrecta calF 
dad y prooucci6n. 

- F1~ado y etiquetado de contenedores, verificando la coincidencia de 
la cantidac,l embalada con los datos reflejados en el monitor, proce
diendo a su almacenaje de acuerdo con las nonnas establecidas. 

- Distribuci6n de contenedores a Ias mıiquinas de contado y empa
quetad6 cuando eL emba1aJe se realiza de forma manual, pesando los 
paquetes 0 bolsas y colocandolos en eI contenedor. 

- Ayuda al aImacenero en las verificaciones que este realiza, pesando 
los contenedores, bolsas 0 paquetes. 

- Entretenimiento de las maquinas 8 su cargo y carretillas elevadoras
transportadoras manuales que utiliza, asi como la"limpieza de Ias 
mismas y su zo.na de actuad6n, debiendo ayudar al personaI de 
Mantenimiento en tas reparaciones, siempre que se le requiera. 

Preparador de PedUlos 

Es el operario que, <;on perfecto c9nocimi~nto de su cometido, tiene 
como misi6n comprobar la correcta composici6n de los pedidos y su,pre
paraci6n, siendo -responsab1e: de que los mismos cumplan con" Ias condi
ciones eXigidas. Para 10 c~al ll~vani a cabo las siguientes funciones: 

- Comprobaei6n de los pedidos en cantidad, composici6n, clases, 
tipos y calidades confonne a las indic8ciones recibidas segun los 
planes de muestreo que se establezcan . 

..;,.. Prepara.ei6n de materiales 'auxiliares y del pedido, empaquetado, 
etiquetado 0 CWIlquier otra preparaci6n final Beg1in.las normas reci
bidas y recogida y ıim~ie~ del puesto de trabajo y zona de actua
ci6n. 

Control de Calidad 

OfiriaJ: 1." Jefe de Equipo de Cımtrol de Calida<I de Moneıl<t Met<llica 

Es el operarlo que, adem4s de realizar las funciones correspondientes 
a la categoria de Oficial 1.- de su profesi6n, coordina 8 un mimero "igual 0 
superfor a dos Oficiales de 1.-

Controlador de Calida<i de Metalurgia 

Es el operario que, con "total cortocimiento del proceso -de fabricaci6n 
de moneda, tiene como misi6n controlar la calidad de los productos en los 
procesos productivos y et cumplimiento de La calidad concertada con pro
veedores 0 clientes. Para.lo cual llevara a cabo 1as siguientes funciones: 

- Toma de muestras en 188 distintas fases del proceso, formaci6n de 
lotes de lnspeccl6n, veri:ficando variables y atributos, mediante sis
temas convencionales 0 mediante el sistema de visi6n artificial, 8 
fin de detectar cua1qqier desviaci6n respecto a 1as especificaciones 
establecidas. 

- TratamientO de los datos facilitados por los diferentes talleres de! 
Departamento u obtenidos por ellos mismos eİl los controles, com
probaci6n, clasificaci6n, c8lculos estadisticos, graficos, cuadros, 
inforınes, etc6tera, utilizando en su caso el tenninal informatico. 

- Realizaci6n de auditorias inıemas 0 extemas, comprobando que las 
operaciones se realizan y registran confonne a las nonnas y proce
dimientos de ca1idad establecidos. 

- Verific~i6n y control del comportamiento de los utiles que se 
emplean en la fabricaci6n de moneda y aparatos de medida del 
Departamento, realizaci6n de ensayos sobre piezas presuntamente 
falsificadas 0 acufiaciones extraiias, asr como realizar acunaciones 
de prueba en pre~ de hincado. 

- Confecci6n, mecanograf'ıado de todo tipo de infonnes, cat81ogo de 
produeto y defectos, archivo de documentaci6n, etc., sobre su 
ambito de competencia. 

Personal de Mantenimiento 

Albaiiilerfa 

0jicial1." Jefe de Equipo AUıafiü 

Es el operario que, ademas de realizar las funciones correspondientes 
a la categoria de Oficial 1.- de su profesi6n, coordina a un nıimero igual 0 

SUperiM a dos Oficiales de 1.a• əsi como al personal de categorfas inferio
res que estos tengan as.ignados, con quien fonnan cuadrillas. 

Ojicial1." Albafiü 

Es el oper3rlo que, con total conocimiento de su profesiön, realiza toda i 

clase de trabajos de a1baiiilena, bien sea solo 0 con La colaboraciön de Ofi-

, 
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ciaıes de 2. a 0 personal de categorfas inferiores a 108 que supervisa y dirige 
funnando .cuadrilla. Para 10 cuallle:vara a cabo Ias -siguientes funcioııes: 

- ınterpret.aciôn de planos, croquis 0 especificaciones verbales y escri
tas def Jefe'de Obra 0 Jefe de Equipo, replanteandolas sobre el 
terreno. 

- Aprovisionamiento, preparaci6n y montaje de t1tiles, herramientas, 
andamios, materia1es y mezclas de mortero 0 masas en las propor
eio,nes adecuadas, preparaci6n del terreno, haciendo las nivelacio
nes y excavaciones que sean necesarias. 
Construcci6n de todo tipo de forjados, pilares, muros, cubiertas 
arcos, bovedas, escaleras, techos de escayola y toda clase de traba
jos relıU:ionados con la profesi6n, debidamente aplomados y revesti
daB realizando enfoscados, revocos, guarnecidos, enlucid08, 801a
dos, chapados 0 alicatados con cualquier material empleado en la 
construcci6n, haciendose re8ponsable de su correcta calidad y eje
cuci6n y observando las normas de seguridad e8tableddas en cada 
caso. 

- Manejo de maquinaria auxiliar como hormigoneras, elevadoras, mar
tillos neumaticos, Dumper, etc. 

O.ficW,l 2.' Albafıil 

Es el operario que, con conocimientos &uficientes de su profesi6n y 
siguiendo las directrices mlu"cadas por un Oficial1.a 0 Jefe de Equipo, con 
quien puede fOrInar cuadriUa. realiza todo tipo de trabaJos de albafti1eria 
bajo su supervisi6n, observando tas normas de seguridad establecidas en 
cada caso. Para 10 eual Uevani a cabo las siguientes funciones: 

- De acuerdo con las indieaciOnes del Oficial1.a 0 Jefe de Equipo rea
liz,a individualmente las construcciones 0 reparaciones de caracter 
sencillo, como: pilares, muros, techos de escayola, enfoscados, alica
tados y solados, responsabiliz8.ndose de -su perfecto acabado. 

- Colaboraciôn con el Oficial La en todo tipo de constrticciones como: 
, foıjados, cubiertas, areos, b6vedas, esca1eras y toda clase de traba
jos relacionados con.l.a profesiôn, ya sean estos revestidos con: 
enfoscado, revoque, guarnecido, enlucido, chapado 0 alieatado con 
cualquiera de-'ıos- materiales empleados en la profesi6n, ,siempre 
bajo la direcCİôn y supervisi6n d~1 Otkial La, incluyendo en ambos 
casos la preparaci6n de mezCıas de morteros 0 m8sas necesarias 
para el desarrollo de su trabajo. 

- Aprovisionamiento y preparaci6n,de utiles, herramientas, andamios 
y materiales, asi como la preparaciôn del terreno haciendo las nive
laciones 0 excavaciones que sean necesarİas de acuerdo con las ins
trucciones del Oficial1.a 0 Jefe de Equipo., 
Manejo de maqufnai"ia auxiliar como: hormigoneras, elevadoras, 
martillos neumaticos, Dqmper, etc. 

Fontaneria 

Oficial 1. a Jefe de Equipo Montador-Fontanero 

Es el operario que, ademas de realizar las funciones coı:-respondientes 
ala categoria de Ofidal1.a de su profesi6n, coordina a un numero igual 0 
superior a dos Of1ciales de La, asi romo al personaJ. de categorlas inferio
res que estos tengan- asignados. 

Oficial1. a Montador-Fontanero 

Es el operario que, can total conocimiento de su profesiôn, realiza toda 
clase de trabajos de fontaneria., bien sea solo 0 en colaboraci6n de Oficia
}es 2.a· 0 de personaJ. de categoria inferior, a los que supervisa y dirije for
martda cuadrilla. Para 10 cualllevara a cabo las siguientes funciones: 

De acuerdo con planos, croquis 0 indicaciones del Jefe de Obra 0 
Taller, realiza las instalaciones, mOlJ.tajes y reparaciones de bajan
tes, saneamientos y conducdones de agua, gas; aire comprimido 0 
cualquier otro fluido en maquinaria y edificios, asi como el corte y 
colocaciôn de cristales. 

- Aprovisionamiento y preparaciôn de materiales y utiles, montaje de 
elementos para instalaciones en el taller 0 en obra, para 10 que utili
zara materiales como plomo, cafia, cobre y material plastico con los 
sistemas de uni6n adecuados para cada caso y todas las operacio
nes necesarias para cubrir las necesidades, tanto de .maquinaria 
como de edificios, siendo el responsable de su correcta ejecuciôn, 

, asi como observar las normas de seguridad eı:;ıta.blecidas. 
- Atenciôn, manejo y mantenimiento de instalaCİones de presiôn 0 

elevaciôn de agua, a fin de asegurar su correcto servicio, resoluci6n 
de averias y montaje de recambios, asi como la 1impieza de todos 
sus elemimtos y zona de actuaciôn. 

- Transporte de titiles, herramientas y materiales allugar de trabajo, 
incluido el de los m6dulos de andamiaje cuando la ubica.ci6n del 
trabajo obligue a su utilizaciôn. 

• 

Ojicial 2. a Montador-Fontanero 

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesi6n, y 
siguiendo las directrİces marcadas por el Jefe de Taller u Oficial La, con 
quien puede fomıar cuadrilla, realiza todo tipo de trabajos deJfontanerıa 
bajo su supervisiôn, observando las _normas de seguridad estaM.ec'idas en 
cada caso. Para 10 cualllevara a cabo las siguientes funciones: .. ' 

- De acuerdo con las indicaciones del Jefe de Taller u Oficial La, rea
. liza İndividualmente las instalaciones y reparaciones de caracter 
sencillo en conducciones de agua, aire comprimido, desagües, sane
amientos y dema.s elementos del edificio, responsabilizıindose de su 
correcto acabado. 
Colaboraci6n con el Ofidal ı.a 'en todo tipo de instalaciones y su 
reparaci6n, realizando todos los trabajos de fontaneria bajo su 
supervisi6n, para 10 que utilizanilos materiales, adecuados, como 
plomo, cana, cobre y materiales. plasticos con los elementos de 
uni6n precisos para cada caso, asi como- el corte y colocact6n de 
cristales, rea1izando todas las operaciones necesarias para su 
correcta ejecuci6n. 

- Atenciôn, manejo y entretenimiento de instalaciones de presi6n 0 
elevaci6n de agua, a fin de asegurar su correcto servicio •. resoluciôn 

. de averias y montaje de recambios., asf coma La limpiez,a de todos 
sus elementos y zona de actuaci6n. ' 

- Transporte de utiles, herramientas y materiales al lugar de trabajo, 
incluido el de los môdulos de andamiaje cuando la ubicaciôn del tra
'bajo ob1igue a su utilizaciôn. 

Carpinteria 

Ofıcial 1. a Jefe de Equipo Carpintero 

Es el operario que, aqema.s de realizar las fun'ciones correspondientes 
8 la categoria de Oficia1 La de su profesi6n, cOQrdin'a a un numero igual 0 

superior a dos Oficiales de La, asi como al personal de categorias infedo
res que estos tengan asignados. 

Ojicial1.a Carpintero 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesiôn, realiza toda 
,Cıase de trabajos de' carpinteria, bien solo 0 ~on la colabO-raci6n de Oficia
les de 2.a 0 personal de categoria infe"rior a los que supervisa y dirije. Para 
10 CUalllev,ara a cabo las siguientes func1ones:/ 

- De acuerdo con los planos, croquis 0 indicaciones del Jefe de Taller 
, 0 Jefe de Equipo, fabrica tado tipo de mobiliario y elementos de . 

construcciôn 0 decoraci6n, asi como las'reparaciones que le sean 
encomendadas. Debera realizar el transporte y aprovisionamiento 
de materias primas auxiliares y herramienta necesaria, manejar la' 
maquinaria y todas las operaciones necesarias para el acabado del 
producto que Le sea asignado, bien dentro del reCİnto fabril 0 fuera 
del mismo, observando las normas establecidas y responsabilizıin
dose de su correcta ejecuciôn. 
Entretenimiento de las' maquinas y herramientas, resoluı:;i6n de 
pequenas averias, montaje de recambios y limpieza de tooos sus ele
mentos y zona de actu~i6n. 
Supervisiôn del trabajo del Oficial 2.a cuando colabora con el en sus 
funciones, orientƏ.ndole y resolviendo las dudas que pudieran 
presentarsele, 

Oflcial,2.a Carpintero 

Es el operario que; con conocimientos suficientes de su profesi6n, y 
siguiendo las indicaciones de un Oficlal La 0 Jefe de Equipo, realizə. todo 
tipo de trabajos de carpinteria bajo"su supervisiôn, observando las nor
mas de segundad 'establecidas en cada caso. Para 10 cuallleva.ra a_ cabo las 
siguientes funciones: )' 

_ Li 
- De acuerdo con los planos, croquis 0 instrucciones verbales del Ofi

dal La 0 Jefe de Equipo, realiza individualmente'trabajos de Can1C
ter sencillo, como palets, tableros, mesas de trabajo y cualquier clase 
de reparaciôn que debido a su dificultad le seaİl encomendadas, res
ponsabi1izandose de su correcta ejecuciôn. 

- Colabora con el Ofidal 1.& en la fabricaciôn de todo tipo de mobilia
rio y elementos de construcci6n 0 decoraci6n, debiendo realizar el 
transporte y aprovisionamiento de materias primas, auxiliares y 
herramientas, corte y preparaci6n de material de acuerdo con sus 
indica~iones y todas tas operaciones que este le'encomiende para el 
correcto acabado del producto, actuando siempre bajo su supervi-
si6n. ' 

- Ayuda al Ondal l.a en el entretenimiento de las maquinas y herra
mientas, resoluCİôn de averias, 'montəje de recambios y limpieza de 
todos sus elementos y zona de actuadôn. 
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Pintura 

O.fiCiaL 1.° Jefe de Equipo Pintor 

Es el operario que, ademas de realizar Ias funciones correspondi~ntes 
ala categorla de Öficial 1.a de su profesiôn, coordina a un numero igual 0 

superior a dos Oficiales de 1.a, asi como al persona1 de categorias inferio
res que esfus tengan asignados, con quien forman cuadriUas. 

Ojicial 1.' Finror 

Es eI operario que, con total conocimiento de su profesiôn, realiza toda 
clase de trabajos de pintura, bien sea solo 0 con la colaboraciôn de Oficia
les de 2.a a los que supervisa y dirige formando cuadrillas. Para 10 cuallle
vara a cabo las siguientes funciones: 

-_ De acuerdo con las instrucciones del Jefe de Taller 0 Jefe de Equipo, 
<f'ealiza trabajos de pintura en cualquiera de sus variedades, bien sea 
a brocha, p!ncel, rodillo 0 pistola, incluidos los de fileteadQ, pati
nado, dorado y rotulaciôn sobre eualquier clase de superficie; para 
ello 'debera realizar el aprovisionamiento de materiales y ütiles, 
transporte de los m6dulos de andamiaje, en su caso, preparaciôn de 
superlicies y pinturas, asİ como todas las operaciones necesarias 
para: eI acabado de los trabajos eneomendados, siendo el responsa
ble de su correcta ejecuciôn, aSi eonıo de observar las normas de 
seguridad establecidas. 
Empapelado de paredes, puertas de vidrio 0 cualquier oua superfi
cie, bien sea con papel y cola d adhesivo, uaslticido u opaco. 
Entretenimiento de ütiles y herramientas, monU\ie de recaınbios asi 
como La limpieza de los mismos y su zona de actuaciôn. 

Oficial 2.' Fintor 

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesiôn, y 
siguiendo las indicaciones de un Oficial 1.a 0 Jefe de Equipo, con.quien 
puede formar cuadril1a, realiza trabajos de pintura bajo su supervisiôn, 
observando 18!f normas de seguridad establecidas. Para 10 cualllevara a 
cabo las si8wen~s funciones: 

De acuerdo con las instrucciones de un Oficial La 0 Jefe de Equipo, 
realiza trabajos de dificultad media 0 sençilla, como temple liso 0 

picado, plUtico yesmalte. 
- Colabora con el Oficial l.a 0 Jefe de Equipo en toda clase de trabajos 

de ~ualquier dificultad, de!>iendo realizar el aprovisionamiento de 
materiales y ütiles, transporte de môdulos de andamiaje, en su caso, 
prepaiaciôn de superficies y pinturas y todas las· operaciones que 
este le indique para el correcto acabado de los trabajos en~omenda
dOB; actuando siempre bajo su supervisi6n. 

- Ayuda al Oficial1.a 0 Jefe de Equipo en eI empapelado de todo tipo 
. de superficies con eualquier clase de papel. 

- Colabora con el Oficial1.a 0 Jefe de EquiP9 en el entretenimiento de 
üti1es y herramientas, montl:\ie de recambios, as-i como en la lim
pieza de los mismos y su zona de actuaci6n. 

Acondicionamiento de Aire 

Ojicial 1.° Montador Calefactor-F'rigorista 

Es el operario que, con total conociıniento de su profesiôn, realiza toda 
cIase de trabajos de montaje y mantenimiento en las instalaciones de 
acondicionamiento de aire, y lİneas de vapor, bien sea solo 0 con la eola
boraciôn de un Oficial 2.a 0 auxiliar, a 108 que supervisa y diıige. Para 10 
cualllevani a cabo las siguientes funciones: 

De acuerdo con planos, croquis 0 indicaeiones del Jefe de Obra 0 

Taller, realiza las instalaciones, montaJes y reparaciôn de las con
ducçiones y elementos de La instalaciôn de acondicionamiento de 
aire,y-lineas de vapor de alta y baja presiôn. 

- Aprovisionamiento y preparaci6n de materiales y ütiles, montaje de 
elementos en el taller 0 en obra, para. 10 que utillza.r8. los materiales 
adecuad.os con los sistemas de uni6n requer:idos para cada caso, 
reparaciôn y montaje de recaınbios y todaş las operaciones necesa
rias para cubrir las necesidades del Servicio, siendo el responsable 
de su correcta ejecuciôn, asf como de observar las normas de seguri
dad establecidas. 

- Mantenimiento preventivo de las instalaciones, lIevando a cabo La 
revisiôn periôdica de las mismas y efectuando las reposiciones y 
limpieza que sean precisas. 

- Atencİôn de las centrales, debiendo mantener las condiciones de cIi
matizaciôn requeridas en runciôn de la tempera~ra exterior. 

- Transporte de los môdulos de andamiaje cuando la ubicaciôn del 
trabajo obligue a su utilizaei6n. 

Oficial2.0 Montador Calefactor-F'rigorista 

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesiôn y 
siguiendo las directrices de! Oficial La 0 Jefe de Tal1er, realiza trabajos de 
monUije y mantenimİento de 1as insta1aciones ba,jo su 8upeivisiôn, obser
vando las normas .de seguridad establecidas para cada caso. Para 10 cual 
Uevara a cabo las siguientes funci~nes: 

- De acuerdo con las indicaciones del Ofidal La, realiza individual
mente los montajes y reparaciones de dificultad media 0 sencilla en 
las instalacion.es de acondicionamiento de aire y lineas de vapor, 
responsabiliz8.ndose. de su perfecto acabado. 

- Siguiendo instrucciones del Ofieial La, realiza la revisiôn periôdica 
de las centrales y cambios de filtros, comunicandole las anomallas 
que detecte, asi como realizando los arranques y paradas de las mis- . 
:{Tlas a fin de mantener las condiciones de c1imatizaciôn requeridas. 

- Transpprte de utiles, herrarnientas y materiales al lugar de trabajo, 
incluido el de los môdulos de andaıniaJe cuando La ubicacİôn del tra
b~o obligue a su utilizaciôn. 

Operador del Sistema de Climatizaci6n 

Es el op,erario que, con total cOnocimiento de su cometido, tiene ~omo 
misiôn eI arranque y vigilancia de las calderas de vapor y compresores 
centrifugos del siştema de acondicionamiento de aire. Durante los perio
dos de tlempo en que la ocupaciôn en las funciones habituales 10 permi
tən, realizani operaciones de limpieza y cambio de-mtros en las centra1es 
de aire, asİ como tareas de ayuda a los oficiales montadores calefactores
frigoristas. Para 10 cual Uevani a cabo las siguientes funciones: 

- De acuerdo con las indicaciones del Jefe de TaUer, de Equipo u Ofi
cial l.a, realiza la revisiôn de las instalaciones de los recintos de ca!
deras de calefacciôn, efectuando la comprobaciôn de niveles, lim
pieza de quemadores, calderines y bombas y todas tas operaciones 
necesarias para asegurar su correcto funcionamiento. Una vez reali
zada la revisiôn procedera a su arranque y vigilancia procurando'su 
perfecto rendimiento en funci6n de J.as, necesidades de climatiza
ciôn 0 indicaciones de un superior. 

- Arranque de 108 compresores centrifugos de} sistema de refrigera
ci6n, conectando los conmutadores correspondientes, asi como man
tener la·vigila.ncia de su funcionamiento mediante los controles esta-
blecidos. ~ 

Mec8nica 

Ojicial1.0 Jefe de Equipo Mecdnico de Moneda 

Es eI operario que, ademas de realizar las funciones correspondientes 
ala categoria de OficiaJ 1.a de su profeslôn, coordina a un numero igual 0 

superior a dos Oficiales de' l.a, asi como al persoıial de categorias inferio
res que estos tengan asignados . 

Oficial 1.11, Tornero 

Es eI operario que, con to'tal conocimiento de su prôfesi6n, maneja 
cualquier clase de torna, debiendo preparar todos los utiles y herraınien
tas necesarias para rea1izar cualquier tipo de trabajo, de acuerdo con pla
nos,·croquis 0 especificaciones dadas por su superior. Para 10 cual Uevara 
a cabo las ~iguientes funciones: 

- Preparaciôn de la maquiria, eligiendo la velocidad; avance, utillaje y 
herraınienta de corte adecuados, debiendo .construir 0 modificar 108 
ütiles 0 herramientas especiales que sean necesarlos en cada caso. 

.. - Construccl6n y reparaci6n de todo tipo de piezas en cualquier clase 
de material, de acuetdo con los planos, croquis 0 instnıcciones ver
bales dadaş por su superior, realizando las labores de montaje, cen
trado, cilindrado, torneado c6.nico, torneado de formas, roscado, 
refrentado, mandrinado, planeado, rectifi.cado en torno, etc., en 
todas sus posibles v_ariedades y terminacİones, con los ajustes nece
sarios segıin las especifıcaciones requeridas y siendo eI responsable 
de su correeta calidad y producciôn. 
Ma.ntenimiento, conservaciôn y limpieza de la mıiquina, utillaje y 
zona de actuaciôn, asi como L~ utilizaciôn de la maquinaria auxiliar 
necesaria corno complemento de .su trabıijo y preparac1ôn de La 
herramienta. 

- Asistencia, direcciôn y supervisiôn de 108 Oficiales 2.a en aquellos 
trabajos que sea necesario por su mayor dificultad, asi como la reso
luciôn de dudas que les surjan en el desempefio de sus funciones. 

Oji.cial2. rı, Tornero 

Es eI operario que, con conocimientos suficientes de su profesi6n, 
maneja cualquier elase de torno, debiendo preparar todos los ütiles y 
herramientas necesarios para realizar cualquier tipo de trabajo de dificuI
tad media 0 sencilla, de acuerdo con planos, croquis '? especificaciones 

• 
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de! Oficial 1.. 0 Jefe de Taller. Cuando se le encomienden trabajos de 
ınayor dificultad, seguini las İndicaciones y directrİces de un Ofidal de 
categoria superior. Para 10 cua111evara a cabo las siguleı;ıtes funciones: 

- Preparaci6n de la maquina, e1igiendo la velocidad, avance, utiUl\ie y 
herramienta de corte adecuado8 en cada caso. 
Construcci6n y reparaci6n de piezas de dificultad media 0 sencilla 
eu cua1quier ,clase de material, de acuerdo con los planos, croquis 0 

instrucciones verbales dad.as por un superior, realizando las labores 
de ·monU\ie, centrado, cilindrado, tomeado cônİco, torneado de for~ 
rnas, ıOSCadO, refrentado, f;!tc., U otros de mayor difi.cultad, siempre 
bajo la direcciôn y. supervisiôn de un 'Oficial de categoria superior, 
con las terminaciones y,ajustes necesarios seg11n tas especificacio
nes requeridas y siertdo el,responsable de su correcta calidad y prır 
ducci6p.. 
Mantenimiento, conservaci6n y limpieza de la maquina, utH,laje y 
zona de actuaci6n, asİ como la utilizad6n de la maquinaria auxiliar 
necesaria como complemento de su trabajo y preparaci6n de la 
herramienta. 

Ojiciall. a F'resador 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesi6n, maneja 
cualquier clase de maquina fresadora, debiendo preparar todos los utiles 
y herramientas necesarias para realizar cualquier tipo de trabajo, de 
acuetdo con los planos, croquis 0 especificaciones dad.as por un superior. 
Para 10 cualllevara a cabo las siguientes funciones: 

- Preparaci6n de la maquina, eligiendo la velocidad, avance, utillaje y 
herraınienta de corte adecuad.os, debiendo modificar 0 cOQ,struir los 
ütiles y herrariti~n~ especiales que sean necesarios en cada caso. 

- Construcci6n y reparaci6n de todo tipo de piezas, en cualquier clase 
de material, de acuerdo con 108 planos, croQ.uis 0 instruccıones ver
bales dadas por su su'perior, realizando los caıCUI06 y l8.bores de fre
sado, taladrado, mandrinado y ta1lado de engranajes, etc., en todas 
sus posibles variedades y tenninaciones, con los ajustes necesarios 
seg11n las especificaçiones requeridas y siendo el responsable de su 
correcta calidad y producci6n. 
Mantenimiento, conservaci6n y limpieza de la maquina, utillaje y 
zona de actuaci6n, asİ como la utilizacİôn de la maquinaria auxiUar 
necesaria como complemento de su trabajo y preparaciôn de herra
mienta. 
Asistencia, direcciôn y supervisi6n de los Oficiales 2.a en aquellos 
trabajos que sea necesario por su mayor dificUıtad, asi .como la reSır 
luçiôn de dudas que les surjan en et desempeii..o de su trabajo. 

Oficial 2. a Fresador 

Es et operario que, con conocimientos suficientes de su profesi6n, 
maneja cualquier tipo de maquina' fresadora, debiendo preparar todos los 
utiles y heri'amientas'necesarios para realizar C1lalquier trabl\io de dificul
tad media () sencilla, de acuerdo con planos, croqUİS 0 especificaciones de 
un Ofidal La 0 Jefe de Taller. Cuando se le encomienden trabajos de 
mayor dificultad seguirıi las -indicacioneş y directrices de un Oficial de 
categoria superior. Para: 10 cual llevara a'cabo las siguientes funCİones: 

- Preparaciôn de la mıiquina, eligiendo la velocidad, avance, utillaje y 
herramienta de corte adecuados en cada caSo. 

- Construcciôn y reparaciôn de piezas de dificultad media 0 sencilla 
en cualquier clase de material, de acuerdo con los planos, croquis 0 

instrucciones verbales dadas por un superior, realizando 108 cıilcu
los y labores de fresado, taladrado, mandrinad9 y ta1lado de engra
najes, etc., u otros de mayor dificultad, sieı:npre bajo la direcci6n y 
supervisiôn de un Oficial de categoria superior, con las termihacio
nes y ajustes necesarios, segun las especificaciones requeridas y 
siendo el responsable de su correcta calidad y producci6n. 
Mantenimiento, conservaci6n y limpieza de la maquina, utillaje y 
zona de actuaci6n, asİ como la utiliiaciôn de La maquinaria auxiliar 
neces.aria como complemento de su trabajo y prepar:aciôn de la 
herramienta. 

Oficiall." RectifWlUWr·4filador·Pulidor 

Es et operario que, con total conocimiento de su profesiôn, maneja 
cualquier mıiquiria rectificadora, afiladora 0 pııHdora, debiendo preparar 
todos los ıitiles, muelas y materiales necesarios para realizar cualquier 
trabajo de acabado superticiaI y afilado, segu.n planos, croquis 0 especifi· 
caciones dadas por un superior. Para 10 cual Uevara a cabo las siguientes 
funciones: 

- Preparaci6n de la mıi.quina eligiendo tas muelas, utilliije, velocidad, 
carga y numero de pasadas ad.ecuadas, debiendo construir 0 modifi
car 108 utiles y herramientas especiales necesarias en cada caso. 

- Terminaci6n y acabad.o superficial de todo tipo de piezas y clases de 
material, de acuerdo con las especificaciones 0 instrucciones dadas 

-

por un superior, realizando las labores de ınonta,je, centrado, rectifi· 
cado, pulido y alırlllantado de superficies planas y curvas en todas 
sus posibles variedades y terminaciones. con los ajustes necesarios. 
Asimismo, debera afilar cualquier tipo de cuchillas de maquinas de 
fabricaciôn y herralI)-ientas de corte con sus ıingulos preciso§, sir
viendose de plantillas, siguiendo las especi:ficaciones 0 indicaciones 
del Oficial de la profesi6n correspondienıe, seri el respO'Ilsable de 
su correcta calidad y producci6n. 

- Mantenimiento y conservaciôn de la maquinaria, utillaje y zona de 
actuaciôn. 

Oficial 1. a Rectificador-Pulidor 

Es el operario que, con total con-ocimiento de su profesiôn, maneja 
cualquier nuiquina, rectificadora 0 puli4ilora, debiendo preparar todos los 
ütiles, muelas, poleas y materiales necesarios para realizar cualquier tra· 

• bajo de acabado' superficial, segun planos, croquis 0 especificaciones 
dadas l?or un superior. Para 10 cua! llevara a cabo las siguientes funcio
nes: 

Preparaciôn de las maquinas, eligiendo las muelas, utillaje, veloci
dad, carga y numero de pasadas adecuadas, debiendo construir 0 

modificar los utiles y herramientas especiaIes para cada caso, 88i 
como las poleas de fieltro y' trapo, elecci6n del abrasivo adecuado y 
todo 10 necesarİo para La correcta ejecuciôn del trabajo. 
Terminaciôn y acabado superficial de todo tipo de piezas en cual
quier clase de material de acuerdo con 188' especificaciones 0 ins
trucciones dadas por un superior, realizando las labores de mon- -
taje, centİ"ado, rectificado, pulido y abrillaniado de superficies 
planas 0 curvas en todas sus posibles variedad.es y tenninaciones, 
as1 como el montaJe de conjuntos con ,os ajuste's requeridos, siendo 
e1 responsable de su correcta calidad y producci6n. 
Mantenimiento, conservaci6n y limpieza de la maquinaria, utillaje y 
su zona de actuaciôn. 

O.fidal2.· RectifwlUWr-4filador 

Es et operario que, con conociınientos suficientes de su profesiôn, 
maneja cualquier maquina rectificadora 0 afiladora, debiendc)' preparar 
todos los ütiles, muelas y materiales necesarios para realizar cualquier 
trabl\io de afılad.o, seglin planos, croquis 0 especificaciones dadas por un 
superior. Para 10 cual Uevani a cabo las siguientes funciones; 

- Preparaci6n de la ımiquina, eligiendo tas muelas, utiUaJe, velocidad, 
carga y numero de pasadas adecuad.as, para 10 que debera constnıİr 
o modificar -tos 9til~s y herramientas especiales necesarios en cada 
caso. 
Afilado, de todo tipo de cuchiIlas para maquinas de fabricaciôn y 
herramientas de' corte con sus angulos precisos, sirviendose de plan
tillas 0 sfguiendo las especificaciones e indicaciories .de un Oficial de 
la profesiôn correspondiente, sierido et responsable de su correcta 
calidad. y producciôn. 

- Mantenimlento, conservaci6n y limpieza de toda la maquinaria, uti
llaje y su zona de actuaciôn. 

Ojiciall. a CerrOiJ'ero 

Es et operario que, con total conocimiento de su profesi6n, est8. capa
cit.ad.o para emplear las tecnicas de soldad.ura eIectrica, oxiacetilenica y 
en atmôsfera inerte, forja y carpinteria metıilica,.debiendo leer e interpre
tar planos o'croquis para realizar, de acuerdo con estos 0 con las instruc-
cioneıə; recibidas de un superior.las siguientes funciones: 

- Manejo de cualquier sistema de soldadura, eligiendo et tipo y- dimen
siones de la varilla de! metal de aportaci6n, electrodos 0 boquilla 
mas convenient~ en cada trabajo, a fin de caldear, rellenar, recre
cer, soldar y cortar todo tipo de materiales. 
Forja de piezas de hierro 0 acero en salientes c.on el menor m1mero 
de ca1das, debiendo: estirar, aplanar, laminar, 'curvar, punzonar, 
cortaı-, soldar, estampar y embutir medlante percusiôn 0 compre
si6n de} material. 
Montaje e insta.laci6n de todos los elementos de una estructura 
metaJ.ica, ~zando las.labores de: trazar plantillas, enderezar, mar
car, cortar, cepillar, punzonar, ta.1adrar, curvar, plegar, armar, esca
riar, remachar y cuantas operaciones sean necesarias hasta su ter
minaciôn, asi como la reparaciôn 0 instalaciôn de los elementos de 
cierre correspondientes. 

- Asistir, dirigir y supervisar a los Oficiales de 2.a en aquellos trabajos 
en que sea necesario por su mayor dlncultad 0 en la resoluciôn ,de 
dudas que pudieran surgirles en et desempefio de sus funciones. 

Oftcial 2. a Cerrajero 

Es el operaİio que, con c~noci~ientos suficientes de su profesiôn, y 
bajo la direcci6n y supervisi6n'de un Ofi.ciaJ de eategoria superior, cuando 



31154 Miercoles 25 octubre 1995 BOE num,. 255 

eUo sea preciso, esta capacitado para emplear Ias tecnicas de soldadura 
el~trica y oxiacetilenica, farja y carpinteria met8.l1ca,' debieooo interpre
tar planoa 0 croquis de caracter sencillo, a fin de rea1izar, de a:cuerdo con 
estos 0 con las İn'Strucciones dadas por eI Oficial 1.- 0 Jefe de Equipo, tas 
siguientes 'fuiıciones: 

Utilizar cUalquier sistema de soldadura. eligiendo eI tipo y dimen
siones de la vanDa del metal de aportaci6n, electrodo o'boquilla mas 
conveniente..en cada trabaJo, a fın de realizar las labores de dificul
tad media 0 sencUla de: caldear, ·rellenar, soldar Y fortar, todo tipo 
de materiales, pudiendo realizar labores de mayor dificultad siem
pre bajo tas directrices y supervisi6n del Oficial l.a 

- ForjQr piezas de hierro 0 acero en caliente con eI menor mlmero de 
caldas-posibles, debiendo: estirar. aplanar, taminar, curvar, punzo
nar, (!ortar, soldar, estampar y embutir, mediante percusi6n 0 com
presi6n del material, pudiendo ser asİstido por un Oficial de catego
na superior, en caso necesario. 
Colabora 0 realiza, siguiendo las directrices de un Oficiall.a 0 Jefe 
de Equipo, el mont3je e instalaci6n de todos 105 elementos de una 
estructura metlUica, para 10 cual debera realizar las labores de: 
end~rezar, marcar, cortar, cepillar, punzonar, taladrar, curvar, ple-
gar, armar, remachar y cuantas operaciones sean necesarias hasta 
su terminaci6n, asi como la reparaci6n 0 insciıJaci6n de los elemen
tos de cierre correspondientes. 

. OjıcUıl1.· Jefe <k E,.uipo <k Temp/e 

Es el operario que, adeıruis de realizar las funciones correspondientes 
a l~ categorfa de Oficial l.a de su p{ofe&i6n, coordina a un m1mero igual 0 
superior a un Oficiall.a, asi como,'al personal de categorias inferiores que 
estos tengan asignados. AsimisIn.Q cumpljmenta cuantos impresos 0 libros 
de corttrol, relacionados con su trab~oı le sean requeridos. 

Oficialı. a de Temple 

Es el opemrio que, con total conocimiento de su profesiön, tiene como 
misiön- el·tratamiento termico 0 termoquimico de ütiles de corte, repro
ducciön 0 acufia:d6 de los productos elaborados en esta F.N.M.T. D,ebera 
conocer Ias tecnicas de temple, recocido, normalizado, revenido, cemen
tado y acabado, aplicando 1as tablas ,de temperatura, tiempo de exposi
ciön, tratamiento quimico, clase y proporciones, en funciôn de los para
metros facilitados, de forma que el producto obtenido esre de acuerdo con 
las condiciones exigidas. Para 10 cual'llevari a cabo Ias siguientes funcio-
nes: 

-" Preparaci6n de hornos y ~aıe'riales y ajustes 'de ~mperaturas para 
La obtenciön del tratamiento solicitado, siendo el responsable de 
una correcta calidad y producciôn. 

- Realizaci6n de soldadura de fıjaci6n de troqueles 0 punzones para 
su mecanizado con aleaciôn de plomo-estaii.o. 
Entretenimiento de 105 hornos y maquinas auxiliares del Taller, 
resoluci6n de pequefias averias, adaptaci6n y moittliQe de recambios 
y limpieza de todos sus elementos y zona de actuaciôn, ayudando al 
personal de mantenimiento en Ias r~paraciones, siempre que se le 
requiera. i 

Supervisiôn deI trabəjo del operario que colabora con cı en sus fun
ciones, reso1viendo los problemas que pudİeran presentıirsele. 

Ojıcial ı. a Tornero Rectificador (Moneda) 

Es e1 operario, que con total conocimiento de su: profesi6n, maneja 
cualquiçr clase de tomo convencional, maqqina rectificadora 0 afi1adora, 
para la ejecuciôn de cualquier tipo de ,ttabajo de .tomo, rectificado 0 afi
lado, en todas sus posibles variedades y terminaciones, con'los ajustes 
necesarios, de' acuerdo con p1anos, cioquis 0 esp~cificaciones',dadas por 
un superior, siendo responsable de :su correcta caliQad y producciôn. Para 
10 ~_ual Uet~a a cabo las siguientes fun~iones: 

- Eleccİôn de p,tiles, accesorios, dispositivos y herramientas. Prepara
dön,de la maquina, selecci6n de ve1oeidades, avances, pasos, car· 
gas, nı1ınero de pasadas, etc., debiendo construir 0 modificar los ı1ti
les, aeeesorios 0 herra~iEmtits especiales necesarios en cada caso. 

- Construccİôn y reparacİön de todo tipo de piezas en cualquier clase 
de material, realizando las labores de montaje, centrado, cilindrado, 
torneado cônico, torneado de formas, r08cad.o, refrentado, mandri
nado, planeado, etc., aSf como la utilizaciôn de la maquinaria aUXİ
liar necesaria, como comI1lemento de su trabajo. 
Rectificado de todo tipo de piezas en cualquier clase de material, 
realizando las labores de mont.ıQe, centrado y rectlficadQ. 

- Afilado de todo tipo de cuchillas para maquinas de fabricaciôn y 
herramientas de corte con sus 8ngu1os preeisos, sirviendose de plan· 
tillas 0 siguiendo las especificaciones 'e,indicaciones de un Oficial de 
la profesi6n correspandiente. . 

-

- Mantenimiento, consertaci6n y limpieza de la maquina, utiııaj~ y 
zona de actuaci6n. 

- Asistencia, direcciôn y supervisiôn de los Oficiales 2.8 en aquellos 
trabajos que s'ea necesario por su mayor di:ficultad, asİ como 1a'reso
luciön de 1as dudas que les surjan en el desarrollo de sus funciones. 

Oficiall. a Mecdnico 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesiôn, realİza el 
mantenlıniento preventivo y correctivo, as{ como la implantaciôn de cual
quier nuiquina, elemento, sistema 0 instalaciôn, en' sus aspectos mecanico, 
hidniulico 0 neuınatico, segdn planps, croquis, especificaciones recnicas 0 
instrucciones vei'bales, manteniendo el elemento fuera de servi~io el 
tiempo estrictamente necesario, responsabiliz8ndose de su correcta ejecu
ci6n. Para 10 cualllevara a cabo las siguientes funciones: 

LocalizaCiôn, diagnôstico'y reparaciön de todo tipo de averlas ayu
dandose de los 1itiles, herramientas y aparatos de medida propios 
de la profesi6n. Desmontaje, limpieza, reparaciôn 0 sustituci6n del 
elemento, montaje, əjuste y regl~e, incluido el trazado, marcado y 
acabado hasta lograr su perfecto rendimiento. 
Implantaciones, reformas, montajes, desmonU\ies, transport'e de 
maquinaria, ı:ijustes y reglıijes, responsabilizandose de su correcta 
ejecuci6n. 

- Realizaciön de Ias opetaciones de mantenimiento preventivo segı1n 
las instru'cciones 0 boletines, que debera cumplimentar, avisando de 
los defectos especiales 0 sistematicos que detecte., 

:.. Elecci6n de 108 repuestos que considera necesarios en base a exis
'" tencias 0 cat8Jogos. 

- Construcciôn 0 adaptaciôn de toda clase de piezas que pU,eda nece
sitar para llevar a cabo las reparaeiones 0 levantando los croquis de 
aquellas que se deban construir. 

- Utilizaciôn de ı1tiles, herramient.as y nuiquinas auxiliares ocupan
dose de su transporte, manteniıniento y conservaciôn, asi como de 
su limpieza y de la zona de aCtuaci6n. 

- Asistencia y supervisiôn de los OficialeB'2.a que co1aboran con el en 
sus funciones, dirigiend'o sus operaciones y resolviendo tas dudas 
que pudieran present:arseles. 
Colabora con sus superiores en la preparaciôn' de trabəjos, cumplİ
mentaci6n y actualizaci6n de documentaciôn, en la realizaciön de 
estudios diversos de mantenimiento y verificaciôn de recambios. 

Ojicial 2. <1 Mecdnico 

Es el operario que, 'con conocimientos suficientes de su profesi6n, y 
siguiendo 1as directrices de' un Oficial 1."'---0 del inmediato superior, realiza 
el mantenimiento preventivo y correctivo de dificultad media 0 sencilla, 
de maquinas, elementos, sistemas 0 instalaCİol\e8, en sus aspectos meca
nico, hidraulico 0 neumıitico segı1n planos, croqui8, 'especificaciones tecni· 
cas 0 instrucciones verbales responsabilizandose de su correcta ejecuciön. 
Para 10 cualllevani a cabo las siguientes ~nciones: 

- Resoluciön de averias consideradas por sus superiores de dificultad 
med~ 0 ·sencilla, ayud8.ndose de los 1itiles, heriamientas y aparatos 
de medida propios de la profesiôn. Desmontaje, limpieza, repara
ci6n 0 ~stituci6n del elemento, montaje, lijuste y regbije, incİuyendo 
su trazado, marcado y acabado, hasta lograr su perfecto rendi
miento,. 

- Realizacİôn de las operaciones de mantenimiento preventivo segôn 
Ias ins'trucciones 0 boletines, que debe cumplimentar, avisando de 
los defectos ~speciales 0 sistematicos que detecte. 

- Elecciôn de 108 rePuestos que considera necesarios en base a eXİs
tencias 0 catıilogos. 

- Constnıcci9n 0 .adaptaci6n de piezas sencillas que pueda necesitar 
en el desarrollo de su trabajo 0 levantando los croquis de aquellas 
que se deban construir. \ . 
Utilizaciön de ı1tiles, herramientas y maquinas auxiliares ocupan
dose de su transporte, mantenimiento y conservaci6n, asi como de 
su limpieza y de la zona de actuaciôn. 
Colaboraciôn con el Oficial 1.a en todas sus funciones pudiendo rea
lizar individualmente instalaciones y montajes de'menor dificultad, 
colaborando asimismo en la cumplimentaciôn 'y actualizaci6n de 
documentaci6n y verificaci6n de recambios. . 

0pem'1io de Mantenimiento de Compresores 

Es et operario que, con conoCimientos suficientes del funcionamiento 
de los compresores de aire y siguiendo instruccione8 de su superior, tiene 
como misiôn su vigila.ncia y minteniıniento, ur como el montaje, traslado 
de mobiliario, mıiquinas y residuos. 

Asimismo, siempre que sea necesario, realizara id~nticas funciones 
que 108 Empaquetadores de Aeui\aciones Especiales, para 10 cual Uevani a 
cabo Jas siguientes funciones: 
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- Puesta en marcha, control y verificaci6n del correcto funciona
miento de 108 compresores. Mantenimiento de 108 mismos, reali
zanda 108 cambios de aceite, purgas, limpiezas, sustituci.ôn de 
repuestos, etc., que sean 'necesarlos, colaborando en 188 reparacio
nes con el-personal que tiene asigıtado su Mantenimiento, siempre 
que se le requiera. 

- Montl\ie, desmontaje y traslado de maquinari, rnobiliario 0 resİ
duos, coordinando al persona1 que se le asigne. 

Control Numerico 

Ojiciall. a de Centros de Mecanizado por Control Num6rico 

Es eL operario que, con total conocimiento de su profesi6n, aıd como 
de las maquinas a su cargo: centro de nıecanizado, punteadora multifun
eiona •• fresadoras convencionales y rectificadoras planas, tiene como 
misi6n la cODstrucci6n, modificaci6n 0 reparaci6n de todo tipo de piezas 0 
comuntos mecanicos en cualquier clase de material, partiendo de planos, 
croquis 0 especificaciones verbales, realizando cualquİera de las operacio
nes que permiten las maquinas que maneja. Para la cualllevar.i a cabo las 
siguientes funciones: 

- Estudio del trabaJo a ejecutar, haciendo los calculos necesarios 0 

aplicando las tablas que precis~. Preparaci6n de las maquinas y sis
temas auxiliares, seleccionando y montando ıitiles, herramientas, 
muelas, piezas y accesori08.' Selecci6n () progranı.aci6n, en su caso, 
d~ los diferentes pa.ıı1metros: como, operaciones, velocidades, avan· 
ces, cotas, referencias, etc. Utiliza las diferentes opciones del 8İs· 
tema para simulaciones, correcciones, comprobaciones, chequeos, 
etc., grabando 0 cargando los programas que necesite. 
Ejecuci6n de los trabajados encornendados de cualquier grado de 
dificultad, en todas sus posibles van.edades y terminaciones, con los 
ajustes necesarios segıin 1as especificaciones requeridas, aprove
chando la totalidad de las posibilldades que le ofrecen las m8.quinas 
que maneja. Soluc~6n de i~ interferencias 0 errores que se produz
can, siendo el responsable de la correcta calidad y producci6n. Se 
ocupara ademas del montcije y ElesmontaJe de los conjuntos que 
mecaniza. 

- Mantenimiento, conservaci6n y limpieza de las -m8.quinas, utillaje y 
zona de actuaci6n, asf como la utilizaci6n de La maquinaria auxiIİar 
necesaria como complemento de su tnıbajo. Modificaci6n 0 cons
trucci6n de los lltiles y herramientas que precise. 

- Asistencia, direcci6n y supervisi6n de los Oficia1es 2.& en aquellos 
trabajos que sea necesario por su mayor dificultad, asi como la reso-
luci6n de las dudas que les surjan en eL desarrollo de su trabajo. 

Ojiciall. a Tornero de Gontrol Num6rico 

Es eI operario que, con total conocimiento de su profesi6n, asl com.o 
de las m8.quinas a su cargt): torno de control numerico, tomos convencio
nales y rectificadoras cilindricas, tiene como mis16n la construcci6n, modi
ficaci6n 0 reparaci6n de todo üpo de piezas en cualquier' clase de material 
partiendo de plano!, croquis 0 especificaciones verbales, realizando cual
quiera de las operaciones que permiten las- nui.quinas que maneja. para 10 
cualllevara a cabo tas siguie~tes funciones:. 

- Estudio del trabajo a realizar haciendo los __ caJ.culos necesarios. pre
paraci6n de las mıiquinas, y sistemas auxiliares seleccionando y 
montando ıitiles, herramientas, muelas, piezas y accesorios. Selec
ci6n 0 programaci6n, -en su caso, de 108 diferentes panimetros: ope
raclones, velocidades, avances, C()w, referencias, etc.. Utllizando las 
diferentes opciones del sistema para simu1acion.es, comprobaciones, 
correcC!iones, chequeos, etc., grabando 0 cargando los'programas 
que necesite. 

- Ejecuci6n de los trabajos encomendados de cualquier grado de difi
cultad, en todas sus posibl~ varfedades y terminaciones, con los 
-.lustes necesarios s_egiin las especificaciones requeridas, aprove
chando la tota1idad de las_ posibilidades que le ofrecen las mıiqui~ 
nas. Soluci6n de las interferencias 0 err-ores que se produzcan 
siendo 'el iesponsable de la correcta calidad y producci6n. 

- Mantenimiento, conservaci6n y limpieza de Ias ıruiqUİD8S, utillı\je y 
zona de actuaci6n, asi como la utilizaci6n de la maquinaria auxiliar 
necesaria como complemento de su trablijo. Modificaci6n 0 cons~ 
tırucci6n de los iitiles y herramientas que precise. 

- Asistencia, direcciôn y supervisi611 de 108 Onciales 2.& en aquellos 
trabajos que sea necesano por su mayar dificultad, asr como la reso
luci6n de las dudas que le surjan en el desarrollo deI traba,jo. 

Materias Primas 

Cartador de Mat,erias Primas 

Es eI operario que, con total conocimiento de la8 maqWnas empleadas 
a tal efecto, ti~ne como inisi6n el corte de materİ8S priınas segıin tas ins-

trucciones recibidas, siendo responsable d~ la obtenci6n de una correcta 
calidad y producci6n. Para 10 cua1llevara a cabo las siguientes funciones: 

- Aprovisionamiento y colocacl6n de materia1es, 10 que rehlizara 
sobre sf niismo -0 mediante la utllizaci6n de transpaletas eMctricas 0 

rnecıinicas, grUas, polipastos, etc. Rotulaci6n y etiQuetado del mate
rial en caso nece8ario. 

- Preparaci6n de las maquinas y herramlentas para el corte de mate
riales, de acuerdo con Ias medidas indicadas y ejecuci6n de los tra· 
b-.los encornendados. Realizara el pesaJe de 108 materiales y los 
vales de salida correspondientes. 

- Realizaci6n del entretenimiento de las rniquinas que udUza, resQ},u
ciôn de pequei\as avedas, adaptaci6n y montaje de recambios y iiti
les, limpieza de todos sus elementos y zona de IlCtuaci6n, ayudando 
al personal de Manteniıniento en tas reparaciones, siempre que se Le 
requiera. 

Electricidad 

Operador de Subestaci6n 

Es el operario que, con total conocimiento de su cometido, tiene COInO 

misiôn la vigilancia y manejo de la subestaci6n electrica y 188 operaciones 
elementa1es de mantenimiento, asimismo comprob8ra eI funcionamiento 
de! control del sistema de alarma contra incendios y la ejecuci6n de 
maniobras en .la subestaci6n, de acuerdo con las instrucciones tecibidas 
de su Jefe inmediato. Para 10 cuallleVari a cabo las siguientes funciones: 

- Vigilancia del panel de mandos de la Centra1, tomando las lectiiras 
en los distintos {lparatos de medida y anotando 108 datos de acuerdo 
con las normas establecidas, asimismo 'debetı1 comprobar el 
correcto funcionamiento del sistema de control coİıtra incendios.de 
la Central, efectuando Ias operaciones estableeidas en caso de que 
por cualquier motivo pudiera act1varse. 

- FJecuci6n de las JDaniobras necesarias para el cambio de suministro 
electrico que le sean solicitadas, conectando 0 desconectando los 
diferentes ani110s de fuerza., alumbrado y grupo de condensadores, 
anotando las incidenclas que se produzcan. 

- Revisiôn y mantenimiento de los elemento8 del sistema, compr&' 
bando ,niy~le8, tem.peratura y color de 10$ aceites, verificaci6n y cam
bio de ı~mpanıs, acumuladores, y efectuando la .limpieza ~xterior 
del mismo,- anotando 108 datos gue se le indiquen. 'Dispondni de un 
annario de repuestos, debiendo llevar el control de los mismos 
mediante Ias fichas correspondientes. 

- Monta,je y realizaci6n del cableado de armari6s electricos de acuerdo 
con los planos 0 croqu.iS que se Le faciliten. 

- Atenciôn a posibles avisos durante eI turno de noche, personandose 
en elIugar de la incidencia (habitualmente desalojando a personas 
encerradas en ascensores 0 atenci6n de avisos de urgencia en los 
que existe peligro de in~ndio), procediendo, en' este ôlt1mo caso, a 
desconectar la zona aveıiad.a. En caso !ie no poder hacerl0 y ser de 
caricter urgente; requerini la preseneia de un 8uperior y avisara a 
BU Jefe iıımediato 0 reoponsable estab\ecldo. 

Ofici;ıll.· Elktric<rEleclr6rıôco 

Es el operario que, con total·eonocimiento de 8U profesiôn, realiza ei 
mantenimiento preventivo y correetivo e, implantaciones de cualquier 
m4quina, elemento, sistema 0 insta1aci6n, en sus aspectos electrico 0 elec
tr6nico seg6.n planos, croquis, espeeificaciones tecnicas 0 instrucciones 
verbale$, manteniendo el elemento- fuera de servicio eI tiempQ estricta
mente neceaa.rio, reaponsabiliz8.nd08e de -su correcta ejecuci6n. Para 10 
cual nevani a cabo las siguientes funciones: . 

- Localizaci6n, diagn6stico y reparaci6n de todo tipo de averias elec
tricas, en alta 0 baJa tensi6n, electr6nicas, anal6gicas 0 digita1es, en 
cualquiera, de las maquinu, elementos, sistemas e instalaciones, 
ayudandose de los utiles, herTamientas y aparatos de medida pro-
pios de su profesi6n~ . . 

- DesmontaJe, Umpleza, reparacl6n 0 sustituciôn del elemento, mon
tlVe, aJuste y regll\ie huta lograr 8U perfecto rendimiento, inclu
yendo·.reparac1ones- y pequei\aş modiftcaciones de sİstemas neuırui
ticos e hidniu1icos, levantando los esquemas y croquis necesari08. 

- Implantaciones, refonnu, instaIaciones, montaJes, desmontajes, 
-.luste y regIəJes, electricos y electr6nicos, resj)(msabiliza.ndose de 
su correcta ej~cl6n. 

- Realizaci6n de las operaclones de matttenirniento preventivo segdn 
tas instrucojones 1). boletines, que debeni cumplimentar, avisando de 
108 defectos especiales 0 sisteıruitkos que dete<:te. 

- E1ecciôn de los,TePu,estos que considera necesarios en base a exis
tencias 0 catı1logos. 

- Construcçi6n 0- adapt;aci6n de piezas sencU1u que pUeda necesitar 
en el desarrollo de su trabaJo. 



31156 Miercoles 25 octubre
e 

1995 BOE num. 255 

- Utilizaci6n de titiles, herraınientas y maquinas auxiliares, ocupan~ 
dose de su mantenimiento, conservaci6n y transporte, as! co-mo de 
su_limpieza y de la zona de actuaci6n. 

_ Asistencia y supervisi6n a 108 Oficiales, 2.a que colaboran con t'!l en 
sus funciones, dirigiendo-las operaciones l?"_resol'V'iendo las dudas 
,que 'pudieran presentarseles. 

,- Colabora con sus superiores en La preparaciôn de trabajos, cumplİ
mentaciôn y actualizaciôn de documentaçiôn y en la rea1izaci6n de 
estudios diversos de mantenimiento y verificaciôn de recan\l)ios. 

Oficial 2. a Elect'ric(}-Electr6nico 

Es eI operario que, con conocirnientos suficientes de su profesi6n, y 
siguiendo las directrices de un Oficia1 1." 0- del inmediato superior, realiza 
eI mantenimiento preventivo y correctivo de dificultad media 0 sencilla, 
de maquinas, elementos, sİstemas 0 instalaciones en sus_ aspectos elec
trico y electrônico segun planos, croquis, especificaciones tecnicas 0 inə
trucciones verbales responsabilizıindose de su correcta ejecuciôn. Para 10 
cualllevara a cabo las siguientes funciones: 

- Resoluciôn de avenas electricas, en alta 0 baja tensiôn, electrônicas, 
~ anal6gicas 0 digita1es, consideradas pol' sus superiores de dificultad 

media 0 sencilla, en' cualqwera de las maquinas, elementos, s~ste
mas 0 instalaciones, ayudandose de los (ıtiles" herral!'ientas y apa
ratos de medida propios de la profesiôn. 
Desmontaje, limpieza, reparaci6n 0 sustituCi6n del elemento, mon
tıije, ajuste y reglaje hasta lograr su perfecto- rendimiento-, incIu
yendo reparaciones y pequeİias modificaciones de sistemas neuma. 
ticos e,hidraulicos, levantando los esquemas y croquis necesarios. 

- Real.izaciôn de las operaciones de mantenimiento preventivo segUn 
las instrucciones 0 boletines, que debera cumplimentar, avisando de 
los defectos especiales 0 sistematicos que detecte. 
Elecci6ri de los repuestos que considefe necesarios en base a exis
tencias 0 caWogos. 
Construcci6n- 0 adaptaci6n de piezas sencillas que pueda necesitar 
en el desarrollo de su trabajo. 

- Utilizaci6n de utiles, herramientas y maquinas auxiliares, ocupan
dose de su mantenimiento, conservaci6n y transpo:rt;e, asi como de' 
su limpieza y de la zona de actuaci6n. 

- Colaboraci6n con el Oficiall.9. en todas,sus funciones,_pudiendo rea
lizar individualmente: montajes, insta1aciQnes e implantadones de 
menor dificultad, colaborando asimismo en la cumplin.ıentaci6n, 
actualizaci6n de documentaci6n y verificaci6n de recambios. 

TRABA.\OS AUXILIARES 

Trabajos Auxiliares 

Jefe de Equipo de 0Fıcio$ AuxUüır6s 

Es el operario de oficios auxiliares que tiene como misi6n principal 
coordinar los trabajos de dOB 0 ma.s Auxiliares de Prod.ucci6n, desempe
İi.ando tareas elementales que no requieren preparaci6n especifica. 
Debera realizar su cometido en cualquiera de los Departamentos de la 
F.N.M.T. Para 10 cualllevara a cabo las siguientes funciones: 

Recogida y distribuci6n de documentaci6n diversa dentro del 
recintp de la F.N .M. T., requiriendo la confonnidad de los interesa
dos seg(ın los sistemas establecidos. 

- Coordina y supervis~ la recogida, colocaci6n, distribuci6n y entrega 
de todo tipo de materiales, mercancias 0 productos de -acuerdo con 
las noimas que recibe de sus superiores, asi como la limpieza, aseo 
y recogida de desperdicios de las dependencias que Le sean enco
mendadas. 
Realiza la totalida,d de los trabajos correspondientes a la categoria 
de Auxiliar de Producci6n. 

Auxiliar de Produccwn 

Es el operario que, con conocimientos elementa1es de artes gr8ficas y 
meta1urgia, realiza labores de caracter senciUo y.de ayuda a Oficiales de 
categoria superior en 108 trabajos que estos llevan a cabo,. Para 10 cuallle
vara a cabo las siguientes funciones: 

Transporte· de tado tipo, de materiales, mercanc{as, productos 0 

herramientas, cargandolos-sobre sı mismo 0 mediante el empleo de 
carretillas manuales transportadoras 0 apiladoras, ya sean mecanİ
cas 0 electricas y el polipasto, -ası como su elasificaci6n, confeccio
nanda 185 notas 0 identificaciones que correspondan, firmando los 
vales de recogida y entrega y colocandolos-en los lugares que le sean 
indicados 0 de acuerdo con las normas establecidaS,- comunicando a 
su superior cuando sea necesario reponer alg1ln producto .. 

- Manejo de maquinas flejadoras, retractiladoras, -atadoras, empacado
ras, realizando tareas sencillas de manipulados como: etiquetado, pre-

ciİtt8do, ord.enado. rayado de planchas, inutilizaci6n de bobinas-, p1ie
gos 0 efectos, montaje de contenedores, debiendo realizar estas funcio
nes en mesa, mostrador 0 dentro de una linea productiva en colabora
ci6n con otr08 operarios, siguiendo las directrices del responsable de 
la misma, 'asi çomo la limpieza de la zona de actuaclôn y evacuaci6n 
de residuos de las depimdencias que le sean encomendadas. 
Limpieza y mantenimiento elemental de las maqui-nas, carretillas y 
elementos que emplean, comprobando nİveles hidraulicos y de 
engrase, reponicndolos cuando sea necesario, asi como conexiôn a 
la red para recargar batenas en los casos que se utilicen. 

Auxiliar de Mantenimiento 

Es el operario que, con conocimientos elementales de los oficios de 
mantenimlento, realiza labores de caracter sencillo y de ayuda a los Ofi
ciales de categoria superior ~n los trabajos que estos llevan a cabo. Para 10 
cual Uevar8. a cabo tas siguientes funcİones: 

Transporte de todo tipo de materiales, mercancias, productos 0 

herramientas, cargandolos sobre si mismo -0 mediante el empleo de 
carretillas manuales transportadoras 0 apiladoras, ya sean mecanİ
cas 0 eIectricas y el j>olipasto, asf como su c1asificaci6n, confeccio
nando las notas 0 identificaciones que correspondan, finnando los 
vales de recogidas y entrega y colocandolos en los lugares que le 
sean indicados 0 de acuerdo con las normas establecidas; comuni
cando a su superior cuando sea necesario reponer aıgun producto. 

- Ayuda a otros trabajadores de categoria superior en la realizaciôn 
de tareas elementales de mantenimiento, como el montaje y des
monbije de maquinaria, elementos 0 equip08 (aportando esfuerzo 
rısico), ta1adrado manual, roscado 'de piezas y corte de materiales, 
qu:e requieran poca precisi6n, asf como la limpieza de la-zona de 
actuaci6n y eVaCuaci6n de residuos de las dependen'cias que le sean 
encomendadas. 
Limpieza y mantenimiento elemental de las nuiquinası carretillas y 
elementos que empleen, comprobando ni...veles hidrıiulicos y de 
engrases, reponiendo aceites, filtros, .ngrasadores y cuantos ele
mentos relacionados con sU cometido S,e&n necesarios, asi corno 
conexiôn a la red para rec.argar baterfas en los casos que las utili
cen. 

Personal Subalterno 

Almacenes 

Almacenero 

Es el subalterno que, con total conocimiento de su cometido, tiene 
como misi6n la recepci6n, control y entrega de mercancias 0 productos en 
funci6n de las nonnas establecidas. Debera Uevar a cabo şus funciones en 
cualquiera de los almacenes de esta F.N.M.T., pudiendo- estar al frente de 
pequefıos almacenes, coordinando a,los conductores de mciquinas trans
portadciıİ'aS elevadoras que le sean asignados, siempre siguiendo la.ş direc~ 
trices marcadas por la Jefatura '0 Mando correspondiente. Para 10 cual Ile
vara. a cabo las siguientes funcİones: 

Recepci6n y verificaci6n cualitativa y cuantitativa de mercancias, 
881 como comprobaci6n, en su caso, de que se cumplen las normas 
de calidad concertada en el aspecto externo de las mismas. Carga, 
descarga, clasificaci6n, colocaciôn y transporte manual 0 utilizando 
cualquier tipo de maquina transportadora-elevadora, observando 
las normas,de segurid'ad establecidas y rene.iando en impresos, 
libros de control 0 tenninal informatico, los datos relativos a entra
das, salidas y existencias, siendo el responsable de su correcto alma-
cenaje y control. . 
Preparaci6n y entrega de mercancias y productos, realizando su con~ 
tado, empaquetado, enfajado, plastificado ı etiquetado, flejado y fran
queado utilizando la.s maquinas auXiliares hecesarias para ello. 

- Realizaci6n'de inventarios,-efectuando recuento y comprobad6n de 
tas existencias con las cantidades indicadas en el tenninal informa
tico 0 iınpresos de control. 
Entretenimlento y resoluciön de pequeİi.as averias 0 montaje de 
recambios de 188 maquinas 0 equipos a su cargo, ayudando al perso
nal de Mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le 
requiera. 

- Los Almaceneros que realicen sus funciones en,el Departamento de 
Moneda utilizanın la mıiquin,a desmonetizadora. 

Conductores 

Conductor-Mecanico 

Es el subalterno que, con total conocimiento de su profesi6n, y pro
visto del penniso·correspondiente, conduce cualquiera de los vehiculos al 
servicio de la F.N.M.T. oebeni mantener las autom6viles asignados en per~ 
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fecto orden de marcha, efectuando las limpiezas, controles y reparaciones 
que no precisen su traslado al ta11er. Para 10 cual llevara a cabo las 
siguientes funciones: 

- Revisiôn del vehiculo antes de! comienzo de1 servicio-, comprobando 
eI estado de neunuiticos, niveles, etcetera, y en general interiores y 
exterior de! mismo; comunicando al Servicio de Seguridad cualquier 
anomalia U objeto extrai'io que detecte. 

- 'Transporte- de personas 0 mercancias, bien sean de servicio 0-

escolta, observando en cada caso las normas establecidas pOr eI Ser
vida de Seguridad. 

\ - Realizaciôn de las funciones propias de Ordenanza, en 108 periodos 
de tiempo que na tiene asignado ningiın servicio, .debiendo encon
trarse localizable durante tada su jornada de trabajo en preVİsiôn 
de cualquier eventual.idad. 

Conductor de Mdqıtinas Transportadoras-Elevadoras 

Es el suba1terno que, con total conocimiento de su cometido, conduce 
cua1quier tipo de maquinas transportadoras-elevadoras de las utilizadas 
para el transporte interno de me:rcancfas y productos. Debeni re~- su 
trabl\io siguiendo eı orden establecido 0 tas directrlces marcadas por un 
A1macenero, Jefe de Ta1ler 0 Alınacen, respetando las normas de segurl
dad establecidas y responsabilizandose de su 'cump~imiento durante el 
transporte y a1macenaJe de la mercancfa en 108 ıugares indica40s para tal 
fin. Para 10 cua1lle:vani a cabo tas siguientes funciones: 

Realizaciôn de la carga, descarga., transporte, apilado y colocaci6n 
de cualquier clase de mercancfa, utilizando para eUo la carretil1a y 
accesorlos adecuados para la suJeciôn de la carga, debiendo conocer 
las referencias y ubicaciôn de los productos almacenados para, 
mediante la, entrega del vale 0 nota facilitada, localizar y transpor
tar la mercancia allugar indicado. 

- Entretenimiento, montaje de accesorios y resoluciôn. de pequefias 
averias de las maquinas a su cargo~ asi -como La carga y manteni
miento de las baterias, comunicando por los cauces establecidos 
cualquier anomalia que detecte en su' funcionaıniento y ayudando al 
personal que tiene e-n<:ornendado su mantenimientQ en tas repar.a
ciones, sieİnpre que se le requiera. 

Ordenanzas y Celadores 

Celador Gufa Museo 

Es _ eI subalterno que, con total conocimiento de su cometido, tiene 
como misiôn la recepciôn, control y guia de las visitas individuales y colec
tivas al Museo, asi como en exposiciones que se realicen dentro y fuera de 
Fahrica, de acuerdo con las directrlces marcadas por sus superiores. Para 
10 cual Uevani a cabo las siguientes funciones: 

- Apertura, vigilancia, custodia y cierre de las salas que le sean asig
nadas, para 10 que cumplira y hara cumplir las normas establecidas, 
reclarnando la presencia de sus superiores 0 del Servİcio de Seguri
dad cuando la situaciôn asi 10 requiera. 
Recepci6n, controi'y guia de las Vİsitas individuales y colectivas, 
impartiendo explicaciones, adecuadas a las mismas, sobre las colec
ciohes 'expuestas e historla del Museo, bien en tas salas 0 rutas·de 
visita 0 en las ~xposiciones temporales que se puedan celebrar. 
Seguira las normas, escritas u orales, que le sean facilitadas, apli
cando la experiencia adquirlda en el desarroUo de su funciôn, para 
10 que procurara dar en todo momento,una buena imagen de la 
F.N.M.T. a fin de que el visitante se sienta bien infotmado. 

-- Comprobaciôn previa a la apertura del Museo de la lİınpieza y alum
brado de salas y vitrinas que le sean asignadas\ cornunicando a sus 
superiores cualquier anomalıa detectada. 

- Durante eI tiempo de cierre del Museo alvublico, debera realizar la 
limpieza interior de vitrinas, transport.e de objetos 0 materiales y 
tareas de ayuda al personal t.ecnico que tiene encomendada su con
servaciôn. 

- Manejo de 108 aparatos audiovisuales a su cargo, en las proyeccio: 
nes 0 audiciones a visitas, informando a sos ~uperiores de cualquier 
anomalia en los equipos. 

Celador de Museo 

Es eI subalterno que, c,on conocimientos sufi'cientes de su cometido, 
tiene como misiôn la orientaciôn y control del pub1ico en los accesos al 
Mu-seo de la F.N.M.T., asi como la vigilancia de las instalaciones y objetos 
expuestos. Para 10 cual .Ilevara a cabo las siguientes funciones: 

- Apertura, viğilancia, custodia y cierre de las salas que le sean asig
nadas, para lo,que cumplir8. y hara cumplir las normas establecidas, 
reclamando la:presencia del Servicio de Seguridad cuando la situa
ciôn asi 10 requiera. 

- Recepciôn, control y orientaci6n del publico en los accesos al Museo 
y SU8 salas, ası como infonnaciôn al mismo sobre aspectos puntua· 
les, en relaci6n con las slUas a su cargo 0 exposiciones puntuales, 
siguiendo las instrucciones escritas u, orales que se le faciliten. 
Comprobaciôn, anterior a la apertura del Museo, de la limpieza y 
alumbrado de salas y vitrlnas que le se8il asignadas, cotnunicando 
al responsable cualquier anoma1.la detectada. 

- Durante el tiempo de cierre del Moseo al publico, debeni realizar la 
limpieza interior de Vitrinas, transporte de objetos 0 materlales y 
tareas de ayuda al personal tecnico qu'e tiene encoıtı.endada su con
servaciôn, ası como realizar tas funciones propias de Ordenanza en 
caso necesario. 

- Venta de monedas, medallas, publicaciones, recuerdos, etc., en los 
stands ubicados para ta1 fin en]as exposiciones 'temporales, solici
tando a sus superiores eI abastecimiento de estos productos, a fin 
de que no falten en el punto de, venta y realizando eI seguimiento de 
cantidades vendidas por articulo y efectivo. 

Vigilante--Gelador 

Es' el suba1terno que, con conocimientos suficientes de su cometido, 
tiene como misiôn la custodia de instalaciones y enseres de açuerdo con 
ias normas estabıec;idas. Debera vigilar y atender las insta1aciones que le 
sean encomendadas, responsabilizıindose de su apertura, custodia y cie
rre hasta la Emtrega de llaves al Servicio de seguridad, asimismo infor
mara aı publico sobre los asuntos de su competencia, siguiendo siempre 
las pautas marcadas por un superior. Para 10 cual llevaa a cabo las 
siguientes funciones: . 

- Apertura, acondicionamiento y cierre de las insta1aciones, as1 como 
el cuidado de llaves y enseres, entregıindolos a las personas autori
zadas, prevıa identificaciôn que debera anotar .::n un impreso nor
malizado. 

- Infomlaciôn personal y telefôruca sObre temas relacionados con su ıirea 
de trabajo, para 10 que se le facilit:arıi.n normas verbales 0 escritas. 

- Realizaci6n de las furiciones propias de Ordenanza, como entrega y 
recogida de docum~ntos u objetos, compra y aprovisionamiento de 
materiales y, en general, todas aqueUas tareas que, en relaciôn con 
su categoria, le sean encomendadas' por sos superlores. 
Recorrido de las insta1acione8 asignadas a fin de descubrir alguna 
anomalia .0 desperfecto. 

J<ife de Equipo de Ordenanzas 

Es el subalterno que, ademas de realizar tas funciones propias de ordc. 
nanza, coordina 108 trabl\ios de dos 0' mu .ta-abajadores de dicha categoria. 
Para 10 cuallleva.ra a cabo las siguientes funciones: 

Realizaciôn de encugos, como recog-ida y distribuciôn de documen
tos, correspondencia, paquetes, aprovisionamiento de materiale8, 
etc., tanto en eI recintQ de la F.N.M.T. como en eI exterlor, para 10 
que requerira la confoimidad de las. interesados mediante los siste
mas establecidos. 
Tramites, ingresos y cobros' a entidades bancarlas 0 cQmerciales 
para eI abono.de billetes d~ transporte, compra de documentos tim
brados Q material diverso, para 10 cual debeni manejar dinero en 
met8.lico. 

- Colabora en la preparaci6il de, la Sala del Co~ de Administraci6Dı 
siguiendo las nonnas esta.blecidas 0 i~dicaciones de su superior. 

- Conducciôn de los vehiculos de la F.N.M.T. destlnadc;.s al.transporte 
de personas y me~cancias. reaUzando cuantas compras 0 en~argos 
le sean requeridos, en ausencia deL, personaI que ostenta La catego
na de Conductor-Mecamco. 

- Atenciôn a Ias Uariıadas telefônicas que se producen en Presiden
ciajDirecciôn General en ausencia del personal de este Area. 

, 
Orde1Uınza 

Es el subalterno que, con conocimientos.suficientes de su, cometido, 
l1eva a cabo tareəs que no requieren formaciôn espec(fiea determinada. 
Debera realizar eI reparto y recogida de correspOndencia, 'preparaciôn de 
ia Sala del Conse.;o de Adm.inistraciôn y encargos de todo tipo de acuerdo 
con tas ôrdenes recibidas de sos superiores. para 10 cuallleva:ra a cabo las 
siguientes funcioneS: 

..,.. Realizaciôn de encargos, como: recogida y distribuci6n de documen
tos, corre8pondeneia~ paquetes, aprovisionamiento de materiales, 
etc., t.anto en el recifito de la F~N.M.T. como en eI exterior, para 10 
cual debeni requerlr La conformid~ de los interesados mediante los 
sistemas establecidos . 

- Tnimites, ingresos y cobros en entidades bapcarias 0 comerciales 
para el abono de billetes de transporte, coıripra de documentos tim
brados 0 material diverso, para 10 cual debera manejar dinero en 
metıilico. 
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- CoIabora en la preparaci6n de la SaJa del Coıt'8ejo de Administra· 
ci6n, sigulendo las nonnas establecidas y bsJo la supervisiôn del 
Responsable. 

Vemledol"'.uı Museo y Expos1cUme3 

Es ~L ~ubaıterno que, ~on total conocimiento de su- cometido, tiene 
como misi6n la venta de producto8 de la F.N.M.T., monedas, medallas, 
publicado:nes, recueroos, etcetera., <ıue le sean ~ncomendados, en 108 pun
tos establecido8 al efecto en cı Museo 0 ~n Ias exposiciones a Ias que la 
Fabrica concurre, de açuerdo.con las directrices ~cadas' por 8lıB supe
riores, reşponsabilizıindose de su correcta ejecuciôn. Para 10 cUaJ. Uevani a 
cabo tas siguientes funciones: 

- .Recepci6n, verificaci6n, control cuantitativo y coloca.ci6n de 108 pro
ductos' destinad08 a la venta, manteniendo la distribucion y orden 
adecuad05 en funci6n de las normas establecidas ysolicitando a sus 
superiores la reposici6n de los mismos cuando sea necesario. 

- Venta de productos de la F.N.M.T., rnonedas, medallas, publicacio--' 
nes, recuerdos, etc., que le sean encoİl'lendados, en 108 puntos ,de 
venta al pıiblico establecidos al efecto, tomando ~ota de 108 pedidos 
0_ s~gerenciClS que realicen los clientes; suminİstrando La informa~ 
dôıi adecuada en relaci6n a 10S productos citados con la discreci6n 
debİda aı 1iesarrollo de' su trabaJo, asi como la preparaci6n y emba· 
laje de los pedidos'de productos que le sean solicitados para su 
envio al destinatario c:orrespoı:ı.diente., , 

'- Control y custodia del efectivo generado en las ventBs a fi."n de ingre
sarlo en la entidad banearia correspondiente, re,alizando las cuentas 
de entrada de productos recepcionados ~ de salida por ventas, ref1~ 
jandolas en 108 impresos destinadc:is al efecto para presentarlos a 
sus superiores. 

Definici6n de categOrlas profesionales 

FABRICA DE BURGOS 

Coordinador..Jtife 

Personal con tn.ando 

Jefaturas 

Es la jefatura que, con total conocimiento de su' cometido, capacidad 
de mando, autonomfa: y responsabilidad, tiene corno m.isi6n coordinar las 
distintas areas, talleres y unidades de su Dep.a'rtaInento; asr. como al per
sonal adScri~ aı misıno,. a fin de mantener las directrices establecidas por 
el Director correspondiente, al que debera sustituir en alıs ausencias. Para 
10 cualllevara a cabo las siguientes funciones: 

- Orgartiza<:iôn, planificaciôn y control de 108 recurSos humanos, t.ec
nicos y inateriales que le sean asignados, a fın de conseguir 108 obje
tivos de acuerdo con la legislaci6n vigente y tas normas e,mpresaria~ 
les mareadas por la Direcctôn. 

- Adecuaci6n, form.aci6n, contrOl y seguridad de! personal a su cargo, 
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilldades 

. cortespondientes a su categorfa prpfeslonal, a fin de obtener con 
eUo un' re'iıdimiento adecuado. . 

- .Responsabilidad sobre la conservaci6n de Ias- instalaciones, maqui~ 
narla, materiales y productos de fabricaci6n ai.ıignados .. 

Jefe .uıArea 

Es la jefatura que, eon total conocimiento de su cometido, capacidad 
de mando, autonomfa y responsabilidad, tiene como misi6n coordinar los 
distintos t8neres y unidades de su area; asf como al per80nal adscr1to a la 
misma, a fin de mantener.lu directrices establecidas por sus 8uperiores. 
se dividinin en tas categorfas A. B, ey D segun BUS funciones y responsa· 
bilidad. Para 10 cual ~eva.ri a cabo las siJuientes func1ones: 

- Organizaci6n, planificaciôn y control de 108 recursos humanos, tec
niqqs y materiales que le_ sean asignados, a fin de conseguir los obje
tivos de acuerdo con la legisLaciôn yig~nte,y las necesidades estable
cidas por sus superiores. . 

- Adecuaci6n, fonnaci6n, contröl y seguridad de1 personal a su eargo, 
debiendo encomendar a cada UDO las funci(mes y responsabilidades 
correspondientes a su categorfa profesional, a fin de obtener con 
ello un rendin\iento adecuado. - . 

- Responsabllidad sobre la conservaci6n de tas İnstalaciones, maqui
naria, materiales y,productos de fabricaciôn asignados. 

MANDOS 

Jefe .uı Especialistas' Tecnicos 

Es aquel que, con 108 conocimientos tecnicos necesarios, c3Pacidad de 
mando, autonom1a y resp~msabjlidad; dirige y cQordina un gnıpo de Tec-

nicos de su especia1idad, pudiendo ostentar el mando sobre personal tec
nico, administrativo y suba1terno. Para 10 cu" llevari a cabo 1as siguien~ 
tes funciones: 

- Organizaci6n, planificaci6n y control de' 108 recursos humanos, tec~ 
nicos y materiales que le sean asignados, a fin de 'Conseguir los obje
t1vos de acuerdo con tas normas y necesidades establecidas por sus 
superiores: 

- Adecuaciôn, fonnaciôn, control y seguridad del personal a su cargo, 
debiendo encomendar a cada uno tas fupciones y responsabilidades 
correspondientes a _su categoria profesiona1 a fin de obtener con 
ello un rendimiento adecuado. 

- Responsabilidad sobre la conservaciôn de las instalaciones, maqui
naria, materiales y productos asignados. 

Jele .uı Ta/Jer 

Es aquel que, con los conocimientos'tecnicos necesarios, capacidad de 
mando, autonomia y responsabilidad, dirige uno 0 ma.a talleres para la 
consecuciôn de 105 objetiv08 de producciôn y calİdad establecidos por sus 
~uperiores. Se dividir8.n en las,categorias de 1.& y 2.& de acuerdo con las 
funciones y resp!>nsabilidades que Le 8ean asignadas, pudiendo -ostentar el 
mando sobre_person~ adminiştrativo, operario, subalterno y no cualifi· 
cado.'Para 10 cualll~ a"cabo 188 siguientes funciones: 

- Organizaciôn, planiftcaci6n y control de los recursos humanos, tec~ 
nicos y mater1ales que Le sean asignados, a fin de conseguir 108 obje
tivos marcados, de 3Cuerdo con las normas y necesidades estabıeci~ 
das por sus superiores. 

- Adecuaci6n, formaciôn, control y seguridad del personal a su cargo, 
debiendo encomendar a cada uno tas funciones y responsabilidades 
correspondientes a su·categor(a profesional, a fin de obtener con 
ello un rendimiento adecuado. 

- Responsabilidad sobre la conservaciôn de las insta1aciones, maqui~ 
nana, materiales y productos de fabricaciôn asignad.os. 

Ensayista Jefe 

Es aquel que, con los conocimientos tecnicos necesarlos, capacidad de 
mando, aut.onomia y responsabilidad, dirige y -coordina un grupo de Ensa~ 
yistas de Laboratorio, de acuetdo con Ias funcioıtes y responsabilidades 
que le sean asignadas. para 10 cuallleıVarıi a cabo las siguientes funciones: 

- Organizaci6n, planificaciôn y control de 108 recursos humanos, t.ec
niC08 y materiales que le sear;t asignados, a fin de conseguir los obje
tivos de acuerdo con las normas y necesidades establecidas por sus 
superiores. 

- Adecuaci6n, formact6n, control y seguridad -del personal a su cargo, 
" debiendo e;ncornendar a cadiı uno las funcione8 y responsabilidades 

correspcmdientes a su categorfa profestonal, a fin de obtener con 
ello un rendirnient.o adecuado. 

- Responabilidad sobre la consen.raci6n de la.s instalaciones, maquina· 
ria, materiales y productos' asignados. 

Jefe de Al""",enes 

Es aquel que, con 108 conocimientos necesarios, capacidad de mando, 
autonorn(a y responsabilidad, dirige mediante la organizaoiôn, pıanifica~ 
ci6n y control de los recursos huinanos, tecnicos y materiales uno 0 ma.s 
almacenes de acuerdo con 108 objetivos, normas y necesidades estableci~ 
das por sus superiores. Podri ostentar el mando sobre personal adminis
trativo, operario, subalterno y no "cualificado. Para 10 cualllevara a cabo 
las siguientes funciones: 

- RecepciOn,' control, almacenaje y expediciôn de los productos enco
mendados, gfBÜôn de st6cks de acuerdo cdlt las necesidades de pro
ducciôn y aImacelU\ie e inventario contable de los materia1es~y pro-
ductos almacenados. 

- Coordinaciôn de! transporte interno de materiəles y productos. 
- Direcci6n de la "un-idad productiva de la maquina rompedora de 

baias, 
- Adecuaci6n, formaciôn, control y seguridad de) personal a su cargo, 

debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades 
correspondientes a su categoria profesional, a fin de obtener con 
ello un rendirniento adecuado, 

- Responsabilidad sobre la conservaciôn de las" instalaciones; maqui
naria, materiales y,produçtos de fabricaci6n asignados. 

Grabador de Ceras 

PımıınuılTecnico 

GRABADO 

Es el t.ecnico que, con total conocimiento de su profesiôn, autononUa y 
responsabilidad, tiene c:;omo ınisiôn el grabado en cera de los originales de 
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las mareas de agua para la fabıicaci6n de papel. Deberıi eottocer a la per
recci6n La tecnİC& del dibujo, grabado a cera por contraste, grabado meca
nico y acabad.o a fin de obtener eI grabado original para su reproducci6n 
en las formas redondas que se utilizan en la fabricaci6n de p,apel :con la 
perfecci6n requerida, observando en todo momento la debida discreci6n 
en .... cuanto al desarrollo de su trabajo. Para 10 cual llevara a cabo las 
siguientes funciones: 

.!. RealiZaci6n de 108 grabados que le sean encomendados, partiendo 
de} origina1 dibujado por el misrno, dibujos 0 fotografias, las cuales 
tendr.i que aumentar 0 reducir al tama.fio requerido, calcar y mode
lar eu cera, que previamente prepara hasta çonseguir eI grabado 

,por contraste con la calidad exigida. 
- Manejo de pant6grafo automatico para La reproducci6n de grabados 

que son factibles de realizar mediante estas-tecnicas, debiendo Ue
var a cabo manualmente su acabado, en caso necesario. 

ASPIRANTES 

Aspirantes a TecnWos de Dibujo Y Grabado 

. Es el aspirante que, destinado en cualquiera de tas Areas de Dibujo y 
Grabado de los distintos departamentos de la F.N.M.T., se inicia en Ias 
labores propias de la misma. 

El pedodo de capacitaci6n de estos trabl\iadores eonsta.ra de tres eta
pas, cada una de ellas de dos anos de duraci6n, y a traves de tas mismas 
iran adquiriendo la necesaria eapacitaci6n profesional. Estas tres etapas 
sera.n de: iniciaci6n, formaci6n y perfeccionamiento, pudiendo ser conva
lidadas la.s dos primeras con la presentaci6it de los correspondientes titu-
108 obtenidos en las Escuelas Profesionales. 

INFORMATICA 

Analista de biformatica 

Es eI Titul-ado Superior en inforınatica 0 asiınilado que, con total cono
cimiento de su profesi6n, autonomia y responsabilidad, tiene como misi6n 
el estudio y anıilisis de -soluciones informaticas completas 0 sus modifica
ciones" Debera llevar a cabo la adaptaciôn y mantenimiento del sistema, 
operativo, asi como la iınplantaciôn, supervisi6n y actuaIizaciôn de los sis
temas, aplicaciones, paquetes y software en general, solucionando cuan
tos problemas tecnieos aparezcan, a fin de optimizar el rendiıniento de los 
equipos y software_existentes, actuando bajo la direcci6n y supervisiôn de 
su jefe inmediato. Para 10 cualllevani. a cabo las siguientes funciones: ' 

- Implanbıci6n y actualizaciôn de sistemas operati~s y progra.mas de 
utilidades, y gen_eraciôn de} software de base, adapt8.ndolos a las 
necesidades de La F.N.M.T. 

- Toma de datos de las neeesidades, documentaci6n sobre equipos y 
paquetes informaticos, estudiando y evaluando las alternativas, 
tanto d~ mercado eomo propias, y proponiendo los recursos a utili
zar. 

- Realizaciôn del amilisis funcionaI y orgAnieo, documentaci6n de la 
aplİcaciôn, cuaderno de carga, tabla de decisiones:y .demas especifi
caciones necesarias para la conseeuci6n de los trabajos. Creaci6n de 
10s juegos de ensayo de equipo y programas, contrasta.ndo los resul~ 
tados obtenidos. , 

- Adapt8.ci6n y actualizaci6n de paquetes comerciales y/o modifica
ci6n del software propio, a las necesidades existentes en la F.N.M.T. 
Estudio de me.joras de rendimiento de 108 sistemas, proponiendo la 
amp1iaciôn ıJ cambio de equipos, analizando y resolviendo las: ano-
~ias en su explotaci6n. . ' 

- Asesoramiento en la utilizaci6n de Ias ~erramientas informatieas 
existentes, tanto de' sc;>ftwai'e com<T1İe los equipos e infonnando de 
sus posibilidad.es y confeccionando eI manual de _usuarios y demas 
documentaci6n. 

- Detecci6n y reparaci6n de averias en 108 sistemas, realizando el 
mantenimiento de los mismos 0 proponiendo a sU superior la inter
venci6n de! serviCİo tecnico externo. 

- Supervisi6ıi de la 1abor del personal que colabora con el en la realİ
zad6n de los trabajos, orientAndoles y resolviendo 1as dudas que 
pudieran plantea.rseles. Comprobaciôn de que la instalaci6n dise
nada por empresa I:\iena a la F.N.M.'l'. se I:\iiısta a las necesidades, 
informando al persona1 que la lleva a cabo para.la ubicaci6n de equi
pos. 

Programador 

Es el recnico que, con eonociınientos suflcientes de su profesi6n y bajo 
la supervisiôn de su jefe İnmediato u otro teenieo en inf0rrn4tica de cate
goria sup~rior, confecciona 0 modifica to~a cIase de programas de orde
nador en cualquier tipo de len:guaJe, correspondientes a las aplicaeiones 
propuestas. A fin de detectar los posibles etrores 16gicos, lleva a cabo las 
pruebas necesarias que asegureıı la fiabilidad de los resultados y realiza 

la supervisi6n y seguimiento del programa una vez e·n activo. Para 10 cual 
llevara a cabo tas siguientes funciones; 

- Planteaıniento 16gic6'4e las instrucciones segun las especificaciones 
suministradas por el AnaIista. Codificaci6n de las instrucciones, 
considerando ellenguaje de prograinaci6n a utilizar, tipo de aplica
ci6n, asi eomo sus caractensti.c8S recnicas, limitaciones y-posibilida~ 
des de desarrollo. ' # 

Establece los controles de error neeesarios, segun los juegos de 
ensayo previstos por el Analista y las necesidades de1 usuario, efec~ 
tuando todas las pruebas, simulacros y controles de comporta
miento necesarios para.descubrir los errores 16gicos cometi.dos. 
Confecciona y.pone al dia toda la documentaci6n relati\7a aı pro
grama, tal como especificaciones tecnicas, grMicos, organigramas, 
situaciôn ffsica, lenguıije, guias de consulta, manuales de usuario, etc. 

INFORMATICA DI! PRODUCCION 

Operador de biformdtica de Producci6n 

Es el tecnİCo que, c.on conocimientos b8sicos de su profesi6n y de las 
posibilidades y recursos de .10s equipos existentes, bajo la supervisiôn de 
su jefe inmediato u otro tecnico de categoria superior, se ocupa de la 
puesta en rnareha, at.enci6n y parada del sistema, carga.y lanzamiento de 
programas bajo el sistema operativo adecuado, copias de seguridad y recu
peraciones necesarias, asi como eI mantenimiento basico de los equipos, 
etiquetado, archivo y control de los soportes de almacenamiento de 
acuerdo con las nonnas estabIecidas, siendo el responsable de su eorreeqı 
ejecuci6n. Para 10 cual llEfvara a cabo las siguientes funciones: 

- Puesta en marcha, preparaci6n.y parada de 108 equipos segun pau
tas establecidas, realizando las copias de seguridad de informaciôn 
grabada. 

- Confecciôiı de partes de actualizaciôn de labores, anotaci6n de tas 
anomalias detectadas en libros de regiStro y emisi6n de listados por 
impresora de lə: informaci6n que le sea requerida. 

- Carga y ejecuci6n de progra~as y trabl:\ios encomendados, verifi
cando su perfecto funcionamiento, prest.ando ,atenciôn a Ias llama
das y mensajes del sistema que pudieran produeirse, y corrigiendo 
10s elTOres que se origineri durante 108 procesos. 

- Recepci6n, contr01, c1asificaci6n, identificaci6n y archivo de los dis
tintos soportes y documentaci6n !ltilizados. 

- Abasteciıniento il reposiciôn de todo tipo de materiales que precise 
el sistema, limpiezas perl6d.ieas y e'ngrase de los elementos mecani
eos, colaborando con el personal que tiene encomendado su mante
nimiento en caso necesano. 

LABORATORIO 

Tecnico de Procesos de Labm('atorio 

Es el Titu1ado Superior d asimilado en la espeçialidad requerida que, 
con total conocimiento de su profesi6n, İniciativa y responsabi\idad tiene 
como misi6n eI estableciıniento y seguimiento de normas en el Laborato
no Industrial. Debera estudiar, implanta.r y dirigir los metodos, analfticos 
para la investigaci6n de materi.a1es 0 produetos, moditicando 108 estableci
dos en caso necesario y realizando euantos infonnes se le requieran. Para 
10 cualll~vara a cabo las siguientes funcione_s: 

- Establecimiento, modifieaci6n y seguiıniento de la nonnativa de tra
bajo en ensayos y proceS08 normalizados que se realizan eD el Labo
ratorio, asesorando al personal del misıpo; disefio de los impresos 
de control y elaboraci6n de manuales, asİ eorno la gesti6n de la 
documentaci6n eotTeSpondiente. 

- Re8J.izaciôn de peritaJes y estudio de nuevos ensayos de productos y 
materiales de la F.N.M.T., llevando a eabo la revisi6n peri6dica de 
los equipos de medida y ensayo, tanto en el Laboratorio como en 
otros departamentos. 

- Organizaciôn del arehivo'-de documentaci6n tecnica. Estudio y adap
taci6n de nuevos aparatos, ensefiando su manejo al personal del 
Laboratorio y proponiendo a su inmediato superior planes de for
maci6n. 

- Asistencia a reuniones de orga.nismos a los que la F.N.M.T. est3. vin~ 
culada, realizando los estudios correspondientes y exponiendo sus 
resultados. 

Ensayista de Laboratorio 

Es el tecnico que, con total conocimiento de su profesi6n, tiene como 
misi6n el amUisis de componentes y comportamientos de materiales 0 pro
duetos. Debeni realizar los aruiUsis, preparaciones, estudios, ensayos, con
troles de calidad y toma de muestras 0 datos, siguiendo las pautas marca
das por sus 8UperiOres, responsabiIizandose de la correcta ejecuci6n de su 
trabıijo. Para 10 cualllevara a cabo 188 siguientes funciones: 
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- An8llsis- quimicos y ensayos fisicos de composiciön y comporta
miento sobre materias primas 0 auxiliares y productos en proceso 0 

terminados, cumplimentıi.ndo 108 impre\os establecidos 0 confeccio
nanpo 108 informes desCriptiVOB necesarıos. 

- Manejo de terminales lnform.8.ticos y ordenadores persoriales, asr 
CO~O de los programas prep'arados al efecto para la introducci6n, 
obtenci6n 0 modificaci6n de <ıatos. 

- Toma de muestras ambientales y de productos, asi como eI analisis 
y tratamiento de aguas industriales y reSiduales. 

- Contrast.aci6n, ca1ibrado y entretenimiento de los aparatos utiliza
daB en eI laboratorio, colaborando, en caso necesario, con el perso
nal que tiene encomendadQ su mantenimientrl. 

, - Realizaci6n de estudios especificos 0 ensayos de control de calidad 
para 10 cual requeriran la colaboraci6n de 108 ensayistaş de calidad. 

- -Rea1izaci6n de los trabajos administrativos.deI Laboratorio, ta1es 
como archivo, fotocopias y c?ntrol de biblioteca y hemeroteca. 

Ensayista de Calidad 

Es eI tecnieo que, con conocimientos suficientes de su profesi6n y bajo 
la superv:isi6n Y/o directıiees del Ensayista Jefe, tiene como misi6n eI ami
lisis de componentes y eomportamiento de materiales 0 productos que se 
llevan a cabo. de forma habitual. Debera realizar los an8lisis, preparacio
nes, ensayos, controles de calidad y toma de muestras 0 datos siguiendo 
las pautas marcadas, responsabilizandose de la correcta ejecuci6n de su 
trab~o. Para 10. cualllevara a cabo tas siguientes funciones: 

- Anaıisis qwmicos y ensaş;os fisicos sobre composici6n y comporta
miento de materias primas'y awdliares, as( como productos de fabri
caci6n que se encuentren en cualquier fase del proceso 0 termina
dOB, eomunicando al responsable de la misma cualquier anomalia a 
fin de proeeder a su eorrecci6n. Cumplimentar todos Ios impresos 
estabIecidos en cada momento, y confecci6n de los informes de8-
criptivos que le sean requeridos por S\lS superiores. 

- Manejo de terminales informıiticos y ordenadores personales, asl 
. eomo de los programas preparadoB al efeeto para la introducci6n, 
obtenci6n 0 modificac16n de datos. 

- Toma de muestras ambientales 0 de productos. 
- Colaboraci6n con Ios Ensayistas de Laboratorio en estudios especffi-

cos de Control de Calidad. .' 
- Contrastaci6n, calibrados y entretenimiento de los aparatos utiliza

dos en eI Laboratorio, eolaborando, en caso necesario, con el perso
nal que .tiene encomendado su mantenimiento. 

- Realizaei6n de los trabajos administrativos de Laboratorio, tales 
como archivo, fotocopias y eontrol de biblioteea y henteroteca. 

OFICINA TECNICA 

Delineante Proyectista 

Es el Titulado Medio 0 asimilado, en la especia1idad requerida que con 
total conocimiento de su profesi6n tierte encomendada la rea1:IiBci6n de 
los trabaJos necesarios para la confecci6n de proyectos, asi eomo la revi
si6n de aquellos otros presentados por otros departamentos de la Fabrica 
y empresas exteriores, todo eİlo bajo -la coordinaci6n y supervisi6n del 
Jefe de la Oficina Tecnica y Responsable, de Proyecto. Para 10 cualllevani 
a cabo las siguientes funciones: 

- Estudio del proyecto y desarrollo de todo tipo de clUculos, medicio
nes y levantamiento de planos, sirviendose de las tabIas norma1iza
das de resistencia, poteneia, estructuras, etc.; ası como de herra
. mientas informaticas a fin de plasmar todos Jos detalles 
constructivos que sirven para.la total EUecuci6n del proyecto, seg11n 
las nonnas estabIecidas, debiendo esta.r capacitados para replantear 
y dirigir montajes y obras,. de acuerdo con el proyecto, cuando sea 
necesario. 

- Supervisi6n del trabajo de los Delineantes de La cuando colaboren 
con el en eI desarrollo de sus funciones, orient8.ndoles y. resolviendo 
Ias 'dudas que pudieran presentıirseles. 

- Revisi6n de los proyectos presentados por empresas exteriores u 
otros departamentos de Fabrica, infonnando de su viabilidad 0 con
veniencia de acuerdo co:ı:ı el pliego de condicİones tecnicas y proı>o
niendo, en su caso, una alternativa mƏS favorable. 

ORGANIZACıoN 

Tecnico de Organizaciôn de 2. a 

Es eI tecnico que, con conocimientos,s1:lfici.entes de su profesi6n y b~o 
la ·supervisi6n de un Tecnico de Organizaci6n de 1 a, colabora con este en 
todas sus funciones para la organizaci6n cientffica de! trabajo, confecci6n 
de pre8upuest08 y controI de costes y producci6n. Debera realizar crono
metrajes y estu.dios de tiempo, estudios- de mejoras de metodo y estima
ciones de produeci6n de mAquinas y procesos que le sean requeridos, iodo 

eUo encaminado a la mejora de metodos, confeeci6n de presupuestos y 
control de CQstes y producci6n, responBabUi~d08e d~ la correcta ejecu
ci6n de su trabajo y de la veracidad ge los datos que facilite, siendo diri
gido y supervisado por eI Tecnico de Organizaci6n de l.a 0 inmediato supe
rior. Para 10 cualllevara a cab9188 siguientes funciones: 

- Confecciôn de analisis y estudios de saturaciôn y ocupaci6n de 
maquinas y equipos, distribueiones en planta de maquinas y talle

, res, de acuerdo con la normativa de Seguridad e Higiene, @'labo
rando 109 informes y diagramas de proceso, diseii.o de gnificos de 
control y seguimiento que le soliciten. 

- Actualizaci6n de presupuestos de labores que ya han sido fabrica
das con anterioridad 0 de fıicil asimilaci6n con estasJ consUıtando a 
su inmediato superior eo. caso de encontl'ar alguna dificultad. 

- Control peri6dico de la produceiôn por labores para 10 que obtendra 
los datos y realizara los cAlCUıos preeisos- para infonnar a sus supe
riores sobre las desviaciones, tanto de costes como de plazos de 
entrega. 

- Confecci6n de informes relacionados con ias funciones deseritas 0 

que relacionadas con ellas le encomiende su inmediato superior, 
que serB. qll;İen le o~en~ 'y supervise. 

SERVlCIO MEDICO 

Ayu.dante Tecnico Sanitario . 

Es eI titulado medio en la especlalidad requerida que, con total conoci
miento de su profesi6n, autonom(a y responsabilidad, tiene eomo misiôn 
la əsistencia a-los facultativos de! Servicio Medico de la F.N.M.T. en el 
desarrollo de sus-funciones. Debera realizar la atenei6n sanitaria del per
sona! en los casos de urgencia, hasta qu~ se produzca la presenc.ia del 
facultativo, participar en los reconocimientos medicos deI personal, asis
tiendo al medico que 108 lleva a cabo, asi como el mantenimiento y prepa
raci6n del material elinico, comunicando sus existencias al jefe del servi
eio para su reposici6n. Para 10 cual Devara a cabo las siguient,~s funciones: 

- Asistencia sanitaria de primeros 3uxilio8 en casos de urgencia, 
redamando la presencia del faclİltativo si 10 aconsEUa la situaci6n 0, 

en ausencia, gestionando su traslado a·un cimtro asistencial, segıin 
su mejor criterio. 

- Participaci6n en ,Ios reconocimientos medicos deI personal, asis
tiendo al medico que los Deva a cabo 0 mediante la extr&cci6n y ana
lisis de muestras, debiendo en todo momento mantener en perfecto 
estado eI ı;nateria1 medico y analitico. 1 • 

- Atenciôn a los trabajadores que requieran sus servicio.s en cuanto a 
medicaci6n, inyectables, euras de mantenimiento, solicitud de far
maeos, asi como la participaCi6n activa en 1as diversas campanas de 
prevenciôn que se llevan a cabo en la F.N.M.T. 

- Coordinaci6n y supervisi6n del trabajo de los Auxiliares que colabo
ran con el en sus f'unciones, orientandoles y resolviendo Ios proble
mas que pudieran presentarseles. 

Personal Administrativo 

SECRETARIA 

Secretario de Nivel Superior 

Es el Administrativo que, con total eonocimiento de su profesi6n, auto
nomia y responsabilidad, tiene a su cargo una Secretaria de Direcciôn de 
primer nivel. Debera reallzar la recepci6n, selecci6n, registro y distrU>u
ei6n de la correspondencia que se recibe y genera en la misma, organiza
cion del trabajo administrativo, t.oma taquigrıUica y mecanografiacto, aten
ci6n a visitas y llamadas telef6nicas, mantenimiento de la agenda de su 
Director y todas tas tareas adrninistl'aüvas y de epntroJ que Le sean enco
mendadas, actuara,. en caso de ser requerido para ello, como Secretario en 
diversas comisiones, observando en todo momento la imagen y discreciôn 
adecuadas. Para 10 cualllevani a .cabo I~ siguientes funciones: 

- Recepci6n, selecciôn, registro, distribuci6n y cumplimentado de 
toda La documentaci6n que iıfecta a la Direcei6n de quien depende, 
reuniendo la informaci6n precisa en cada caso y pasindola a su 
Director para, una vez visada, enviarla a tas areas correspondientes, 
asi como su,archivo'y custod.ia; toma taquigr8.fica al dictado de un 
mınimo de den palabras por minuto, traduciendolaS eorrecta y 
directamente a maquina en un tiempo mwmo de ocho minutos; 
redacci6n y mecanografiado con un mınimo de 300 pi.ılsaciones por 
minuto de todo tipo de correspondeneia e informes que por su 
car8.cter especialle sean encomendados. 

- Manejo de terminales informaticos U ordenadores personales, asi 
como. de programas preparados aı efecto, para la introducci6n, 
obtenci6n 0 modifica.ei6n de datos. 

- Ateneiôn de visitas y. llamadas telef6nicas, internas y externas, ano
tando 0 eontactando direct&mente con .su Director, en funci6n de 
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las personas 0 teınas a tratar, en caso necesario debera acompafiar 
a dichas visitas a otras dependencias. 

- Mantenimiento de La agenda de su Director de acuerdo con las Iior
mas recibidas, para 10 que despachara diariamente a fin de progra
marıa como este le indique, comunicıindole posteriormente los 
resultados de sus gestiones. 

- Organizaci6n y realizaci6n de las tareas administrativas y de control 
que le sean encomendadas, debiendo distribuir y supervisar eI tra
bAjo del personal Que colabora con ei en sus funciones, ı;lrientıindo
les y resolviendo las dudas que pudieran present8.rseles. 

- Actuaciôn como 'Se{:retario en las diversas comisiones de caracter 
interdepa.rta,mental para las que sea designado, tomanda notas y 
redactando el infonne 0 acta correspondiente. 

Secretario de Nivel Media 

Es eI Administrativo que, con total conociİniento de.su profesi6n, auto
nomia y responsabilidad, tiene a su cargo la Secretaria de un Depatta
mento productivo 0 de Servicio. Debera realizar la recepci6n, selecci6n, 
registro y distribuci6n de la correspondencia que se recibe y genera en el 
mismo, organizaci6n del trab1\io administrativo, mecanografiado, atenci6n 
de Visitas y llamadas telef6nicas, mantenimiento de la agenda de su Direc
tor y todas Ias·tareas administrativas y de control que le sean encomen
dadas, ob.servando eo todo momento La imagen y discreci6n adecuadas. 
Para 10 cualllevara a cabo las siguientes funciones: 

Recepci6n, selecciôn, registro, distribuciôn y cumplimentado de 
toda la documentaciôn que afecta a su Departamento 0 Se_rvicio, 
reuniendo la informaciôn precisa en cada caso y pasandola a su 
Director para, una vez visada, enviarla a las are88 correspondientes, 
asi como su archivo y custodia, toma taquigrB.fica al 'dictado de un 
minimo de cien palabras por minuto, traduciendolas eorrecta y 
directamente a maquina en un tiempo m8.ximo de ocho minutosj 
redacci6n y macanografiado, con un mİnimo de 300 pu1saciones por 
minuto, de toda la documentaciôn que le sea encomendada para, 
una vez despachada, eriviarla a su destino. 
Manejo de terminales informaticos u ordenadores personales, asi 
como de los programas ,preparados al efecto, para la introd.ucci6n, 
obtenci6n 0 modificaciôn de datos. 

- Atenciôn de visitas y llamadas telef6nicas, internas 0 extemas, ano
tando 0 contactando directamente con su Director, en funci6n de 
las persooas 0 temas a tratar, eo caso necesario debera acompafiar 
a dichas visitas a otras dependencias. 

- Mantenimiento de la agenda de su Director de acuerdo con las nor
mas recibidas, para 10 que despachara diariamente a fin de progra
marıa como ~te le indique, comunicandole posteriormente eI resul
tad.o de sus gestiones. 

- Organizaci6n y re.alizaci6n de tas tareas admlnistrativas y de control 
que le sean encomendad.as, debiendo distribuir y supervisar el tra
b1\io d~1 personal ,que colabora con el_ en sus funciones, orientƏ.ndo
les y,resolviendo las dudas que pudieran preseotArseles. 

- Actuaci6n como Secretario en la reuniones, que afecten a su Depar
tamento 0 Servicio para las que sea requerido, tomando notas y 
redactando eI informe 0 acta correspondiente. 

OFICINA 

Oficiall. <1 Administrativo 

Es el Administrativo que, con total conocimiento de su profesiôn, auto
nomia y responsabilidad., tiene a su cargo un seI'Vİcio determinado. Debera 
realizar La organizaciôn de trab1\io ad.ministrativo, caıculos precisos, ges
tiones internas 0 externas, atenci6n personal 0 telef6nica, redacciôn-, 
mecan-ografiado, comprobaci6n y eonfecci6n de inforınes, corresponden
cia y cumpliriı.entad6 de impresos a-fin de ejecutar los trabl\ios encomen
dados de acuel'do con los controles, nonnas establecidas 0 indicaciones 
de un superior, asimisıno actuani coino secretario en las reuniones de 
aquellas comisiones, que afecten a su depa.rtaınento para Iu' que sea reque
rido, observando La discrecıon adecuada en ,el desarrollo de su trabajo. 
Para 10 cualllevari.-a cabo las siguientes'funCİones: 

- Organizaci6n del trab1\io encomendado para, mediante 105 c8.Iculos 
precisos, conseguir los controles establecidos de: producci6n, conta
bilidad, compras, ventas, facturaci6n, n6minas, seguros sociales, 
stocks, etcetera, siempre en funci6n de la Iegislaci6n vigente, nor
mas establecidas 0 indicaciones de un sUperior. 

- Confecci6n de infonnes, estableciendo la agnıpaci6n de datos, inter
pretando 108 resultados y obtenci6n de conclusİones, proponiendo 
en su 'caso las modificaciones que estime convenientes. 
Gesti6n intema 0 externa de documentaciôn laboral, comercial, 
administrativa 0 de cualquier oıra nat~raleza que le sea enco

-mendada ante: personal de' la F.N.M.T., organismos oficiales y 

empresas privadas, debiendo desplazarse a'los mismos, en caso 
necesario. 

- Atenci6n personaI 0 telef6nica para dar' u obtener informaci6n sobre 
cualquier asunto relacionado cort su servicio, a fin de obtener los 
datos precisos para su gesti6n. 
Red.acci6rt y mecanograf'ı3do, con un minimo de 3QO pulsaciones por 
minuto, cumplimentad.o y comprobaci6n de impresos 0 documentos 
de eontrol, ası como su registro, archivo y custodia, manteniendo 
las normas de actuaci6n establecidas. 
Manejo de terminales informaticos u ordenadores persçmales asi 
como de programas preparados al efecto, para la introducci6n, 
obtenciôn 0 modificaci6n de datos. 
Distribuci6n y supervlsiôn del trab1\io de los administrativos que 
colaboran con et en sus funciones, resolviendo 188 dudas que pudie
ran presentarseles. 

Öjicial 2. B Administrativo 

Es el Administrativo que, con co,[!ocimientos suficientes de su profe
si6n y b1\io la supervisi6n de unajefarura., mando, Secretario u Oficial La, 
colabora con estoş en las funciones administrativas para el-correcto fun
cionamiento del servicio_ Deben\ realizar las traınitaciones internas 0 

e:x:ternas, atenci6n personal 0 telef6nica, redacci6n de eorrespondencia 
habitual, mecanografıado de informes, comprobaci6n y cumplimentado de 
documentos e impresos para La obtenci6n del trabajo de acuerdo con las 
normas establecidas 0 directrices marcadas por su inmediato superior, 
debiendo observar la discreci6n adecuada. Para 10 cuaI llevani a cabo las 
siguientes funciones: 

Localizaci6n, elaboraci6ri y comprobaci6n de datos para la confec
ci6n de informes, balances, presupuestos, facturas, recibos, certifi
caciones, nôminas; prestaciones, etc., siguiendo las directrices reci-
bidas. . 
Tramitaciôn interna 0 externa de documentos laborales, comercia
les, administrativos 0 de cualquier otra naturaleza que le s~ enco
mendado ante eI personal de' La F.N.M.T., organismos oficiales y 
empresas privadas, para 10 que debera desplazarse a los mismos en 
caso necesario. 

- Atenciôn personal 0 telef6nica para dar u obtener informa.ci6n sobre 
cualquier asunto que le sea encomendado, como n6minas, presen
cia., compras, vent8s, facturaci6n, seguridad. soeia1, etc., solicitando 
ocasionalmente la colaboraci6n de otras veas para La obtenciôn de 
la informaciôn que precise. ' 
Redacci6n de correspondencia de caracter habitual" mecanogra
fiado, con un m(nimo de 300 pulsaciones por minuto, de toda clase 
de informes y correspondencia., cumplimentado y comprobaci6n de 
i~presos y documentOs de control, asi como su registro y archivo, 
manteniendo las nonnas de actuaci6n que se le indiquen. 
M.,nejo de terminales informaticos u ordenadores personales asi 
como de 105 programas- preparados al efecto, para la introducei6n, 
obtenCİôn 0 modifieaci6n de datos. 
Sustituci6n del Oficial La 0 Secretario, en su caso, durante.l08 de&
cansos esqıblecidos a 10 1argo de la jornada de trab1\io, manteniendo 
las pautas marcadas por este. 

O.ficial1. (j Administratioo con lJIiJfAS y Frances 

Es el Administrativo que, con total conocimiento de su profesiôn, auto
nomİa y responsabilidad., tiene a su cargo un servicio determinado. Debera 
realizar la organizaei6n del trabajo administrativo, comprobaci6n y con
fecci6n de informes, c8J.culos preeisos, cumplimentado de impresos, asİ 
como gestiones intemas y extemas, atenCİôn personal 0 telef6nica, redac
ci6n, mecanografiado y correspondencia utilizando indistintamente los 
idiomas espaiiol, ingI~s y frances a fin de ejecutar 108 trab1\ios encomen
dados de acuerd9 con los controles, normas establecidas 0 indicaciones 
de un superior, pudiendo actuar como Secretario en las reuniones de 
aquellas comisiones que ıdecten a su departamento, observando la discre
ei6n adecuada en eı desarroUo de su trabaJo. Para 10 cual llevari a cabo 
tas siguientes funciones: 

- Organizaci6n del trabajo encomendado para, mediante los c8.lculos 
precisos, conseguir los controles establecidos de producci6n, conta
bilidad, compras, ventas, facturaci6n, n6minas, seguros sociales, 
stocks, etcetera, siempre en funci6n de la Iegislaci6n vigente, nor
mas establecidas 0 indicaciones de un superior. 

- Confecci6n de informes, estableciendo la agrupaci6n de datos, inter
pretando los resultado8 y obtenci6n de conclusiones, proponiendo 
en su caso las modificacıones que 'estime convenientes. 
Gesti6n interna- 0 eXterna de documentaciôn laboral, comercial, 
administrativa '0 de cualquier otra naturaleza que le sea enco
mendada ap.te: personal de la F.N.M.T., organismos oficiales y 
empresas privaljas, debiendp desplazars~ a los mismos, en caso 
nec:esario. 
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- Atenci6n personal 0 telef6nica_para-dar U obtener inforın3c16n sobre 
cualquier asunto relacionado con su Serv1cio, a fin de obtener 108 
datos precisos para su gesti6n, 
Red~i6n y mecanogr8fiado, con un minimo de 300 puIsaciones por 
mintrto, cumplimentado y comprObaci6n de impresos 0 documentos 
de control, ası como su registro, archlvo 0 custodia, manteniendo 
las normas de actuaciÔJI establecidas. 
Manejo de terminales infonnıiticos u.ordenadores personales asİ 
como de programas prepa'rados al efecto, para la introducciôn, 
obtenci6n 0 modificaCİôn de datos. 
Distribuci6n y supervisi6n de} trabajo de 108 administrativos que 
colaboran con el en sus funciones, resolviendo tas dudas que pudie
ran presentdrseles. 

<;kstor de Compras 

Es el Administrativo que, con total conociıniento de su cometido, tiene 
como misi6n la gesti6n y traınitaci6n de tas adquisiciones de bienes 0 ser
vicios de La F.N.M.T. Debera realizar la localizaciôn de posibles proveedo
rea, solicitud de ofert8s y elecci6n 1fe la que se ajuste mas a la peticiôn, 
observando la dİ8Creciôn adecuada en el desarrollo de su trabajo. Para 10 
cual Uevara a cabo las siguientes funciones: 

Localizaci6n de articulo 0 serviciö solicitado entre los proveedores 
habituales que figtıran en 108 archivos de la F.N.M.T. debiendo inda
gar en otras fuentes en caso de que estos no tengan posibilidad de 
servir 10 solicitado en las condiciones requeridas. 

- Solicitud de ofertas de precio, calidad, plazo de entrega, garantias, 
etc., proporuendo adjudicatario a su inmediato superior en funci6n 
de la oferta mas econ6mica, la urgencia de la entrega, eI pliego de 
condiciones t.ecnicas 0 las directrices del Departaınento Comercial, 
mediante eI correspondiente impreso· de aAjudicaciôn. 

- Contacto personal, telef6nico 0 postal con proveedores a fin de dar 
U obtener inforınaciôn sobre eI estado de las gestiones, suministro, 
pjazos de entrega 0 reclamaciones de cualquier otra indole. 

- ıfedacci6n 0 mecanografiado en maquina 0 PC de la corresponden
cia y documentaci6n relacionada con SU gesti6n y manejo de tenni
nales inforınaticos para introducci6n, tıbtenciôn 0 modificaci6n de 
datos. 

- De fonna ocasional y cuando las necesidades ası 10 requieran debeni 
trasladarse al exterior para efectuar compras de determinados 8.rti
culos 0 ges1iones. directas con proveedores. 

Administrativo de Mantenimiento (Fdbrica de Papel) 

Es el Administrativo que, con total conocimiento de s,u cometido y 
siguiendo las directr.ices d-e su inmediato superior, tiene como misiôn 
principalIa realizaci6n de las tareas administrativas del Area de Manteni
miento de la Fabrica de Papel. Debeni realizar el control administrativo e 
·introducci6n,de datos de las ôrdenes de trabıijo y partes de propucciôn, 
de las propuestas de compras y servicios, as( como del personal, confec
cionando la documentaciôn corresporidiente. Para 10 cual Uevara a cabo 
las siguien'tes funciones: 

, d, 

- UtilizaciôD del programa de manteniı:niento, introduciendo 108 datos 
sobre ôrdenes de trabajo, realizando los tramites necesarios cuando 
estas fina1icen y generando las ôrdenes de·.trabəJo de mantenimiento 
preventivo e informes norınalizados. Comprobaciôn, correcci6n e 
introducci6n de los partes de trabajo en el terminal infornuitico. 
Confecciôn, mecanografiado, tramitaci6n, seguimiento y archivo de 
los documentos relativos al co;ntrol de personal, resoluciôn de eve
das, propuestas de compras y servicios, atendiendo las consultas 
que rea1icen 108 Jefes de Taller 0 proveedores. relativ08 a los traba
jos de su competencia. 
Localizaci6n y elaboraciôn de datos necesarios para la confecci6n 
de estadısticas e informes, relaciol1ados cori eı control aaministra
tivo .~e los trabajos encomendad08. 

INFOİlMACION Y CONTIl:OL 

Recepcionista-TeUiforıista 

Es el Administrativo que, con total conocimiento de su cometido y bajo 
la supenjsiôn de su inmediato superior, tiene como misiôn la recepci6n 
de visitas, mercancias, correo, llaıitadas y manejo de 1a central telef6nica. 
Debera atender a las visitas, solicitando la conforniidad de la persona 0 

departamento receptor, notificando su contestaci6n, en caso de recepci6n 
de mercancias 0 correo, 10 comunicara al destinatario, asimismo atendera 
las llamadas telef6nicas en la Central 0 en Recepci6n, facilitando las 
comunicaciones con eI ~erior de acuerdo con las normas establecidas, 
para 10 que debera conocer la estructura, nornbres y cargos princlpales de 
la F.N.M.T., Gobiemo Central y organismos oficiales que habitualmente 
mantienen relaciones con esta, debiendo siempre Qbservar la correcci6n y 
discreci6n adecuadas. Para 10 cualllevara a cabo' las siguientes funciones: 

- Atenci6n de personas 0 grupos, para 10 que recabara la confonnidad 
de la persona 0 departamento receptor, infonruindole del motivo de 
la misma, si es aceptada, 10 remitira. al Servicio de Seguridad para 
su autorizaci6n y control; notificando al visitante las causas que no 
posibilitan su solicftud,. en caso negativo. 
Recepci6n y entrega de mercancıas,o coiTeo, comunicando al desti
natario su llegada. para que pase a retirarlo. 

- Atenciôn de llamadas interiores y exteriores, localizando a la per
sona requerida mediante el manejo de la Central, 108 telefonos de 
recepciôn 0 buscaperson&Sj en caso de comunicar 0 no hallarse el 
receptor en su puesto, retendni. la llamada e intentara localizarle 
tomando nota del aviso,' si no 10 consigue, para comunicarseIo a la 
mayor brevedad posible. 
Recepciôn de avisos urgentes, personal 0 telefônicamente, dirigidos 
a los trabl\iadores que no tienen comunicaciôn direCta con el exte
rior, localizando en caso necesarİo ellugar de trabajo por medio del 
Departamento' de personal, pasando eI aviso una vez haya locali
zado al interesado. 

ALMACEN 

Administrativo de Almacen 

Es el Administrativo que, con total conocimiento de su cometido y bajo 
la supervisiôn del Jefe de Almacen, tiene como mİsiôn el oontrol adminis
trativo de un almacen. Debera realizar eI control administİ"ativo de movi
miento y existencias de materiales y productos asi como del personal, con
feccionando en cada caso la ~ocumentaci6n correspondiente, que 
previamente a su tramitaciôn sed. supervisada y conformada por el Jefe 
de Almacen, 0 inmediato superior,.asimis.mo facilitara a la Jefatura de 
Almacenes la infonnacİôn que le sea requerida para la confecci6n de infor
mes, estadısticas, situaciôn de existencias 0 del personal, debiendo elabo
rar en caso. necesario los inforınes sobre los asuntos del almac~n y de-su 
competencia que Le soliciten, todo eUo siguiendo las directrices marcadas 
por su inmediato superior. Para 10 cual llevani. a cabo Ias siguientes fun
ciones: 

- Confecciôn de partes 0 fichas de control de entrada·sa1ida de mate· 
riale.s 0 productos, comunicaciones a la Jefatura de Almacenes de la 
situaciôn de ·108 stocks, reIaci6n peri6dica de existencias y todos los 
documentoB que esten .establecidos para el control del Almacen, pre-: 
parandolos para la .. firma de su inmediatQ superior y posterior 
entrega en la oficina de la Jefatura de Almacenes 0 en los lugares 
establecİdos para cada caso. 

- Confecciôn, mecanografiado y.tramitaci6n de todo tipo de documen
tas relativos al control del personal y a la gesti6n a.dminiBtrativa de! 
Almacen, como: salidas, asistencia, diferencias de.categoria, comple
mentos horas extraordinarias, 6rdenes de ejecuci6n, peticiôn de 
reparaciones 0 servicios, vales de petici6n 0 devoluciôn de materia
les 0 repuestos, avisos, comun1cados intemos y toda la docurnenta
ciôn inherente al almacen que se le requiera, pasandola a la firma 
para su posterior gesti6n; en alglin caso, esta requiere su contacto 
con otros.departamentos a fin de realizar su seguimiento. 

- Sustitucİôn del Jefe de Almacen durante sus ausencias a 10 largo de 
la jomada de trabl\io, en cuyo caso asume sus funciones administra
tivas, siguiendo las pautas marcadas previamente por este, 
debiendo localizarle dentro deI recİnto fabril 0 acudiendo a la Jefa
tura de Almacenes en aquellas situaciones no previstas que requie
ran su presencja. 

Personal de Fabricaci6n 

PRELIMINARES 

Ojıciaı 1.' M reıas 

Es el operario que, con total conociıniento de su profesi6n, tiene como 
misi6n la preparaciôn de telas para forınas redondas para la fabricaciôn 
de papeI. Debeni realizar el molde de estampaciôn, recocido, acufiado, sol
dadura, rnontl\ie y acabado de*telas para la fabricaciôn de ·papel de 
acuerdo con Ias condiciones exigidas. Para 10 cual llevara a cabo las 
siguientes funciones: 

Confecci6n de troqueles de acunaciôn para marcas de agua par
tiendo del grabado de cera, debiendo realizar todas las operaciones 
que requiere el proceso, tales como: fabricaciôn de moldes, metali
zado, galvanizado, rellenado, retoque, preparaciôn y montl\ie del 
troquel para 1a estampaciôn de telas. 

- Fabricaci6n de plantillas, 10 que conlleva el dibujo, grabado, repr~ 
ducci6n, mecanizado, recocido, corte y est.a.fuido de ollares. 

- Aprovisionamiento, preparaciôn, corte, recocido, aCUİlaciôn, solda
dura, acabado de telss. y montəJe en La forma redonda para la fabri-
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caci6n de papel eD- funci6n de las caracteristicas requeridas, respon
ssbiliztindose de su correcta calidad y producci6n. 

- Entretenimiento de las mıi.quinas, herramientas. equipOs, a~nci6n a 
108 sistemas auxlliares, incluido8 108 de control y seguridad j prepa
raci6n, montaje y conservaci6n de rodill08 desgotadores, control y 
correcci6n de electr6litos, resoluCİôn de pequefias avenas y montaje 
de recambios asf como la limpieza de todos 108 elementos de las 
mıi.quinas y equipos y su zona de actuaci6n, ayudando al persona1 
de Mantenimiento eu sus reparaciones, sie~pre que se le requiE~ra. 

- Supervisi6n del trabajo que rea1iza eI Oficial 2.- que colal?ora con et 
eu sus funciones, re801viendo las dudas que p~dieran presentarsele. 

Oficial 2.' de Telas. 

Es eI operario que, con conocimientos suficientes de su profesi6n y 
<bajo la 8upervisi6n del Oficiall.·, colabora con este eh sos funciones eu la 
el~oraci6n de telas para formas redondas para la fabricaci6n de papel. 
Para 10 cualllevani a cabo las siguientes funciones: ! 

- Realizaci6n de todo eI proceso de fabricaci6n de telas para formas 
redondas, bien en colaboraci6n con eI Oficial 1.- 0 en solİtario de 
acuerdo con sus indicaciones; existen dentro del proceso tareas que, 
por su precisi6n, son especfficas del Oficial 1.-, no obstante en, caso 
necesario debera llevarlas a eabo siguiendo direCtrices eoncretas y 
bajo su supervisi6n. 

- Colaboraei6n con el Oficial ı:- en eI entretenimiento de las maqui
nas 0 equipos, ,monbije y conservaci6n de rodillos desgotadores y 
an3lisis, control y correcci6n de electr6litos, reparaci6n de peque
i\as averias y rnontaje de recambi05, as( como la limpieza de 105 ele
mentos de la m8.quina y equipos y su zona de actuaci6n, ayudando 
al Oficia! 1.- Y personal de Mantenimiento en ıas reparaciones, siem
P~ que se le requ1era. 

PREPARACION DE PASTAS 

Maquinista de Rompedot'ci de Ba1.as 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesi6n, conduce 
una mıiq'qina abridora de bloques de borra de algodôn para la fabricaciôn 
de papel. Debera realizar t.odos los-lijustes preeisos, transporte y aprovi
sİonamlento _de materias 'primas, retirada de desechos, vigilancia del' 
correcto funcionamiento de la mıiquina y atenc16n a los sistemas auxilia
res, inCıuidos 10s de control y segur1dad, para la obtenci6n de la borra de 
acuerdo con las exigenclas de la producci6n. Para 10 cualllevara a eabo 
las siguientes funciones: 

...:. Preparaei6n y cflf88. de la maquina, transporte de balas con carreti
Ua mecıinica y retirıida de desechos a los lugares establecidos para 
ta1 fin, responsabiliz8ndose del proceso y haciendo los ajustes nece
sarios para la obtenciôn de una correcta calidad y producci6n. . 

...,. Entretenimiento de la rru\quina y silos, resoluci6n de pequei\as ave
rias y limpieı;a de todos sus elementos y zona de actuaei6n, ayu
dando al personaJ. de Mantenimiento en las reparaciones, siempre 
que se le requiera. Asirnismo llevara a çabo el transporte y coloca
ci6n de balas en el Alıriacen, en caso necesario, siguiendo lşs direc-
trlces marcadas por el responsable del ıqismo. ' 

- CoIaboraci6n con eI maquinista de I~iado y blanq~eo cuando las' 
necesidades de producci6n asi 10 requ1eran, asi como la supervisi6n 
del traba.jo del ayudante de preparaciôn.de pastas en las labores de 

, ayuda que este le presta, orientA.ndole y resolviendo tas dudas que 
pudieran presentarsele. 

J<ife de Eqıılpo de Cicla40 y PreparacWn de Pastas 

Es eI operario que, con total conocimiento de su profesi6n y capacidad 
de coordinaci6n, tiene como misi6n la preparaci6n de pastas para la fabri
cacian de papel. Debera realizar la preparaciôn, programaciön y puesta 
en marcha deI proceso, atenci6n a 108 sistemas auxiliares, incluidos 105 de 
control y seguridad, eoınposici6n e incorporaciôn de aditiV08 y todos 105 
controles necesari08 para la preparaci6n de pasta de licuerdo con las exi
gencias de producci6n. Para 10 cualllevara a .eabo las siguientes foncio
nes: 

- Preparaci6n y puesta en marcha del proceso de preparaci6n de pas
tas, para 10 que debe pro~e eI circuito, porcentaje por tira, 
tiempos y potencia de refino en funciôn del consumo de la mıiquina 
de papeI y tipo de pasta; incorporaci6n de aditivos y realizaci6n de 
los controles de: densidad, SR, SLlCK, PH, concentraci6n, eıt., asi 
como la 0~izaci6n de carga y. descarg& de desfibradoras y filo
cltos a mezcladoras, responsabiliz4ndd!ie de la obtenci6n de una 
correcta calidad y producci6n; 

- Composici6n de aditi.vos, dispersiones y disoluciones, realizando las 
preparaciones de productos qufmicos que deberan agregarse a la 
pasta, de acuerdo con Ias recetas y III clase de papel a fabricar, 

pasandolas, una vez preparadas, a la supervisi6n de su inrnediato 
superior. 

- Entretenimiento de tas nuiquinas, resoluci6n de pequefias averias 0 

interferencias y limpieza de todos su~ elementos y zona de 'actua-' 
ci6n, ayudando al persona1 de, Mantenimiento en las reparaciones, 
siempre que se le requi~ra. 

- Coordinaci6n de los operarios que componen eI equipo que atiende 
a tas unidad.es,de lejiado y,blanqueo, semipastas y ciclado, debiendo 
sustituir a cualqu1era de ell05 durante los descansos establecidos a 
10 largo de la jomada de trabıVo. 

Maquinista de Le}iado Y Blanqueo 

Es eI operario que, con total conocimiento de su profesi6n y bajo la 
coordinaci6n del Jefe de Equipo de Ciclado y Preparaci6n de Pastas, tiene 
encomendada la atenci6n del proceso de blanqueo. Debera realizar las 
correcciones precisas, ·aprovisio1UUtdertt.o y descarga de bloques, &tend6n 
a los sistemas auxillares, incluidos 108 de control y seguridad, y todas )a8 
operaciones necesar1as para la obtenci6n del producto de- acuerdo con tas 
normas estableddas 0 dlrectrices marcadas por su inmediato superior. 
Para 10 cualllevara a cabo las-siguientes funcion~: 

- Preparaci6n, carga y Vigilancia del proceso' de blanqueo,' incorpora
ciôn de 108 productos facilitad.os para cada caso de acuerdo con 1as 
normas establecidas y extracci6n de probetas para su aruUisis, 
siendo eI responsable de la obte{1ci6n de una correcta calidad y pro
ducci6n en esta fase del ptoceso. 

- Entretenimiento de Ias m4quinas y resoluci6n de pequeİtas averfas, 
realizaCi6n delpasivado siguiendo eI.metodo facilitado, asi como la 
limpieza de filtr08, dep6sitos y todos ,SU8 elementos y zona de actua
ci6n"y ilyudando al personal de M.,nt.enimiento en tas reR8-f8Ciones, 
siempre que se le requiera. 

- Vigilancia 4e la nuiquina'oompactadora de bloques durante los des
cansos establedd05 a 10 Ia:rgo de la jomada de trabajo. 

- Supervis'iôn del trabaJo del Ayudante de Preparaci6n de Pastas 
cuando eolabora con eL.en sus funciones, orientandole y reso1viendo 
las dudas que pudieran presentarse1e. 

Maquinista de Semipcıstas 

Es eI operario que, con- total' conoeimiento de su profesiôn y bajo la 
supervisi6n de! Jefe de Taller de Fabricaci6n 0 inmediato_superior, tiene 
como misiôn La atenci6n al proceso de_ desfibrad.o, tanto de a1god6n como 
de madera. Debem preparar la m4qu1na abridora de bloques para La carga 
de desfibrador8S, el sistema de' refino de borras de a1god6n, y la mAquina 
desfibradora de pasta de ınadera, vigilando los procesos y realizando las . 
pruebas y correcciones oportunas, at.endiendo a los sistemas auxiliares 
incluid05 los de control y seguridad y siendo el responsable de la obten
ciôn de una correct& calidad y producci6n. para 10 cua111evarıi a cabo ias 
siguientes funciones: 

- Preparaci6n y aprovisionamiento de la maquina abridora de blo
ques y programaci6n de la carga automatica de desfibra4,oras. 

- Vigilancia de! proceso de desfibrado, realizando las prueb3s estable
cidas asf como Ias correcciones necesarlas para que et producto 
observe tas caracterfsticas requer1das. 

- Puesta en marcha del sistema de refino de borra de algod6n, vigi
!ando eı proceso y realizando-lQ8 ,ensayos correspondientes a fin de 
obtener el producto en las oomHclones exigidas. 

- Aprovisionainiento, puesta en, marcha y vigilancia del proceso de 
desfibrado de pasta de madera asf como la descarga de pasta resul
tante. 

- Transporte de bloques de b~rra para carga, descarg8. y alrnacena-
miento, en caso necesano, mediante eI' manejo de carretilla trans
portadora~levadora. 

- Entretenimiento de tas m6quinas y resoluci6n de pequefias averias 
o interferencias y limpieza de todos sus eIeme:ntos y zona de actua- ' 
ci6n, ayudando al perşonal de Mantenimiento en las reparaciones, 
siempre que se le requ1era. 

- SustitUei6n-del Jefe de Equipo de Ciclado y Preparaci6n de Past.as 
durante los descansos estaı,lecidos a 10 largo de la jomada laboral 
manteniendo las pautas marcad.as por eate. 

Ayud<ınte de Preparacl<!n de pastas Y Cicla40 

Es e1 operarİQ que, con :::onocimientos suficientes delproce80 y bajo la, 
supervisi6n del Jefe de Eqdpo de Preparaci6n de Pastas 0 de cualquiera 
de los maquinistas del 'rea, colabor3 con estos en las funciones que le 
sean encomendadas, as~m"smo tiene como mision la preparaciön de blo
ques en La nuiquina compactadora. Para 10 cua1 Uevar8. a cabo las siguien
tes funciones: 

- Aprovisionamiento, vigi1ancia y retirada de bloques de la maquina 
compactadora, cuidaı. ",) de que est08 guarden 1as medidas requeri-
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das, asi como la atenciôn y ~uste de velocidad de la cinta transpor· 
tadora de borra para La al1mentaci6n de la compactadora. 

- Siguiendo las indicaciones de} Jefe de Equipo a traves del Maqui
nİsta de Lejiado y Slanqueo, ayuda en cualquiera de las fases del 
proceso 'de preparaci6n de pastas, realizando las tareas, tanto-de 
producci6n como de entretenimiento que le sean encomendadas, de 
acuerdo con 8\18 instnicciones y ~ su supervisiôn. 

- Sustituci6n del Maquinista de LEtiiado y Blanqueo durante 108 des
cansos establecidos a 10 largo de la jomada de trabaJo, manteniendo 
las pautas ınarca98S por este. 

FABRICACION 

Conductor Jefe d<ı Equipa d<ı MÔ</Uina de Papel 

Es eI operario que, con total conocimiento de su profesi6n y.capacldad. 
de coordinaci6n, conduee una maquina para la fabricaci6n, encolado y 
calandrado de papel. Debeıi1 realizar 108 controles peri6dicos, reposici6n 
de elementos,' cambios de trablijo, atenci6n a 108 sistemas auxiliares, 
incluidos los de oontrol y seguridad-, y todas las conecciones precisas 
durante el proceso a fin-de obtener el -papel con tas condiciones exigidas. 
Para 10 cual llevara a cabo las siguientes funciones: 

- Preparaci6n de la maquina, comprobando et correcto funciona
miento de todOs sus· elementos en las distintas zonas: constante, 
h1İmeda, bateria de secad.o, prensas de encolado, tônel de secado, 
ca1andras y enrolladoras asr como 108 d08iftcad.ores de productos de 
seguridad 0 auxillares verificando todo ello mediante 108 aparatos 
de control y llevando a cabo 108 ajustes, controles y correcciones 
necesarias siendo responsable de la obtenei6n de una correct& cali
dad y producci6n. 

- Coordinaci6n de los Ayudante8 de la m4quina que colaboran con el 
en sus funciolM!8, orient:andoles y resolviendo las dudas que pudie
ran presentarseles durante el des&rrollo de su trab;ijo y debiendo 
·sust;ituirles en -108 descansos establecidos a 10 largo de la jornada 
laboral, asi como la coordinaci6n del personal que le ayuda en 108 
cambios de trabıijo. 

- Realizaci6n de los cambios de trabajo y limpieza de todos los ele
mentos de la maiquina y su zona .de_ actuaci6n, ui c-omo el entreteni
miento de la "misma, resoluci6n de pequefias averias y montaJe de 
recambios, ayudando al persona1 de Mantenimlento en SU8 repara
ciones, siempre que se le requiera. 

- Cumplimentaci6n de los dQCum~ntos de control requeridos, relati
vos a su trabl\io. 

Ayudante de Fal>ricooiôn de MÔ</Uina de Papel 

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesi6n y 
bajo la coordinaciOn deI Conductor Jefe de Equipo de la Maquina de 
Papel, colabora con este y con el Ayudante de Enco1ado y Calandra para 
la fabricaci6n de papel. Debera. realizar el aprovisionamiento, pesl!ije y 
reposici6n de 108 aditivos y productos de se~dad, ui como la atenci6n 
a las calderas de vapor y compresores. Para 10 cual llevani. a: cabo 1as 
siguientes.'funciones: 

- Aprovisionamiento de materiales auXİliares, sujeci6n de la banda, 
vigilancia continuada de 'la zona asignada (constante, hllmeda y. 
baterias de secado) resolviendo las interferencias que se produzcan. 

- Bajo la supervisi6n del Conductor de Mıiqwna, colabora con el eIf el 
desarroUo de sus funciones, sustituyendole durante 108 descansos 
establecid08 a 10 largo de la jomada de trarnuo. Colaboraci6n con el 
Ayudante de Encol~o y Calandra en la retirada y pesl\iEı del ro1lo, 
montaje de ~es, recogida yenvio de muestras y retirada de residuos 
industriales . 

. - Control peri6dico de caldera de vapor y compresores, apertura y 
cierre de servicios a 108 taıleres que 10 requieran; posterior y ante
rioqnente a periodos de descanso, puesta en servicio y parada de 
caldera y compresoreB, realizando las operaciones de entretenimieto 
y agregando IQS productos precisos para mantener·las condiciones 
de trabajo requeridas, actuando segı1n las indicaciones de} Jefe de 
Equipo de Procesos Auxiliares. 

- Ayuda en eL entretenimiento de İna.quina e instalaciones de vapor, 
cambios y montaje de repuestos, asi como la limpieza de todos 108 
elementos y zona de actuaci6n, y al personaJ de mantenimiento en 
las reparaciones siempre que se Le requi~ra. 

- Cumplimentaci6n de 105 documentos CLI~ ('ontrol requeridos, relati
vos a su trabaJo. 

Ayudante de Encolado y Calandra de Maquina de Papel 

Es el operario que, con conocimientos bu·fidentes de su profesi6n y 
bajo la- coordinaci6n del Conductor de la M3.quina de Papel, colabora con 
este y con el Ayudante de Fabricaci6n yara la producci6n de papel. 
Debeni. realizar el aprovisionamiento de m.: ~ ~ria1es, preparaci6n de colas, 

retirada de -rollOs, montıUe de ejes y :fijaci6n de banda. Para 10 cual Uevari 
a cabo ias siguientes funciones: 

- Aprovisionamiento y -mezcla de colas, introduciendo en el equipo 
agitadQT, una vez pteparad08, 108 ingredientes que componen la f6r
mula en las proporciones segı1n normas marcadas y reCetas. Tea
siego de la mezcla a las distint&s eubas, control de sus propied.ades, 
niveles y tempera.turas, realizando tas modiflcaciones precisas para 
alcanzar 108 valores prescritOs. " 

- Puest8. en marcha de la chlandra y $US circuitos, controlando la·tem
peratura y paso de cuerdas. Puesta en marcha, ajuste, comproba
ciôn y atenci6n del sistema: de vis-i6it artificial y sistema de guiado 
de papel, comunlcando al conductor cualquier anomaIfa que 
detecte. 

- Resoluci6n de interferencias durante la "fabricaci6n en su zona de 
actuaci6n: preparaci6n de oolas, banos de encolad.o, tUnel de secado, 
calandra y enrol1adoea. Retirada y pesaje de rollo, extracc-i6n de 
muestras para arui.lisİS y monta,je de ejes. 

- Colaboraci6n en el entretenimiento de ın8.quina, cambios y montaje 
de repuestos, asi como la nmpieza de todo8 los elementos ıy zo~ de 
actuaci6n, ayudando al personal de Mantenim.iento en las reparaciC? 
nes, s~empre que $e le requiera. 

- Cumpl1mentaci6n de 108 .docuinentos de control requeridos, relati
vos a su trabajo. 

Jefe de Equipo de Procesos Au.xUiares 

Es· e1 operario que, con total conocimiento de su profesi6n y capacidad 
de supervisi6n, tiene como misi6n el control y entretenimiento de las ins
talacıones de vapor, climatizaciôn y tıatamiento de aguas, ası: coino de los 
sİStemas auxiliares, incluidoB 108 de control y 8eguridad.. Debeni realizar 
todas las verificaciones y correcciones preCİsa8, as{ como el·entreteni
miento, resolud61l de avenas, monta,je de recambios y reposici6n de los 
productos auxi1iares necesarios, responsabiliz8.ndose de} correcto funciC? 
namiento de las instalaciones encomendadas de acuerdo con tas normas 
establecidas. Para 10 cualllevara a cabo las sj.gtJientes funciones: 

- Control de funcionamiento de calderas de vapor, comprobando que 
observa la normativa vigente, 8upe-rvisi6n de 108 ensayos de ~as a 
fin de que sus caracterlsticas sean 1as especificadas por 'el fabri
cante, ajuste de temporizadores termicos, comprobaciôn de rendi
mientos, reemplazamiento de quemadores y todas tas operaciones 
necesarias para su correcto funcionamiento. 

- Control del sistema de climatizaci6n por aire acondicionado, vigi
lancia del funcionamiento de los compresores efectuando las regula
ciones de cauda1, direcc16n de aire, humectaci6n y- temperatura, a 
fin de mantener estas variables dentro de las toleranclas- estableci
das. 

- Contı:ol de la estaci6n de tratamiento de aguas, verificaci6n de los 
anıWsis peri6dicos y composici6n de caudal de doro y aditivos con 
el o.bjeto de asegurar iu tolerançiu establecidas. 

- Entretenimiento de 188 lnst.alıv:-iones encomendad.as, resoluci6n de 
averias, montaje de recambi08 y limpiezas peri6dicas establecidas, 
debierido colaborar cQn el personal que llevara a cabo tas reparaciC? 
ne8, siempre que se le requiera. Asimismo debeni· informar a su 
inmediato superior de 188 incidencias del personal 0 instalaciones, 
confeccionar 108 partes, infonnes estadfsticos de consumos, averias, 
controles, etc., 6rdenes de· trabıUo de teparaciones y existencias de 
recambios 0 materiales auxiliares. 

- Supervisiön del trabaJo qüe reallzan 108 operarios que t1enen. como 
'misi6n la. atenci6n de estas instalaciones,' debiendo sustituir a cual'::' 
quiera de ellos en caso necesario, para 10 cual debera estar localiza
ble una vez finaliz8d.a su jomada laboral. 

Conductor de Depura.dora 

Es et operario que, con total conocimiento de su- cometido y bajo la 
supervisi6n del responsable de proces08 auxiliares, tiene como misi6n la 
atenci6n de la estaci6n de tratamiento de aguas y de todos 105 sistemas 
auxiliares, incluidos 108 de control y segutidad. Debeni realizar 108 ensa
yos y correcciones de caudal de agua y reactivos necesarios; control de 
aparatos de medida, de entrada y salida de aguas, entretenimiento de 
bombas, montaje de contenedores de adit1vos, Iimpieza de filtros y ~illas, 
cumplimentado de los im:presos estable:cidos para cada caso y en general 
todas las operaciones precisas para asemırar el correcto funcionamiento 
de Iu instalaciones de acuerdo con las nonnas facilitadas. Para 10 cuallle-
vara a cabo las siguientes funciones: -

- Rea1izaci6n de tos anƏlisls y ensayos de agua necesarios, afiadiendo 
tos reactivos precisos en las proporciones establecidas para cada 
C880, a fin de obtener las condiciones requeridas por fabricaci6n y 
salid:as de &gua8. ·Asimismo debera ajustar el caudal y bombas de 
impulsi6n al consumo, mantener el nivel de dep6sitos y d08iflcar 108 

:reB:ctivos de acuerdô con las nC?rmas facilitadas, responsabilizan-
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dose del correcto funcionamiento de las instalaciones encomen
dadas, para 10 que reque~ La presencla ~eı Jefe de 'l'aller en caso 
de detectar alguna ano~ 

• - Lectlım·y control de contad.ores y medidores de gas, debiendo reali
zar la revisi6n diaria- de la İnstalaciôn y entretenimientO de conta
dores de acuerdo con la8 normas recibidas de su inmediato supe
rior. 

..,. Entreten1ıniento y control de funcionamiento de la estaciôn, para 10 
q.ue-debera cuidarse de la reposlci6fl de reactivoa y aditivos, Um
pieza y lavado de f'ıltros, llmpieza de la ~U1a de entrada general y 
funcionamiento de 'Jas bombas, montaJe y purgado de contenedores 
de reactivos, limpieza de tod081os elementos a su cargo y de su zona 
de actuaci6n, colaborando con el persoria1 de Mantenimiento, siem
pre que se le requiera. . 

Ayudant8 Polivalente M Mdquinas 

Es el operario que, con conocimientos suficientes del proceso de fabri
caci6n de} 'papel y ba.i.o la supeIVİsiôn del Maquinista al que sea asignado, 
ayuda a este en todas sus funciones. Debera desempeİiar 108 puestos de: 
Ayudante de Preparaci6n de Pastas y Ciclado, Ay11dante de Encolado y 
Calandra, Ayudante de Cortadoıa-Boblnadora (Acabados)'y Ayudante de 
Cortadora Transversal Escogedora (Acabad.os). 

TRANSFORMACION 

Prepara<ror M SaI8wı 

Es eI operario que, con total conocimiento de su profesi6n, tiene como 
misi6n la preparaci6n de salsas de estuco y goma para la elaboraciôn de 
papeI. Debera realizar el aprovisionamiento, pesaJe, meZcla, comprobacio
nes y trasiego del producto, asi romo la limpieza de meıcladores, filtros y 
demas utensillos, a fin de conseguir la preparaci6n con las condiciones 
requeridas. Para 10 ,cualll.evani a 'cabo las siguientes funciones: 

- Aprovisionamiento de mat.erias para la preparaci6n, pe~e y mezcla 
en Dispermix de acuerdo .con La f6rmula facilitada, para 10 que 
debeni seguir el metQdo operativo con 9I'den y exactitud, cuidando 
qüe la teınperatura, velocidad de agitaci6n, pesaJe de productos, 
tiempo y orden de mezcla, sean 108 especlficados, çomprobaCİön de 
pQrcentaje de sôlidos, PH, viscosidad. y todos 108, datos que Le solici
ten, cumplimentando, los imJ)resos oportunos, asi como su trasiego 
y filtrado a las cubas correspOndientes, relU)onsabilizAndose de la 
obtenci6n de una correcta. calidad y proc:lu~ciön. 

- Entretenimiento y liınpieza de mezclador, fUtros, Utensill08 0 apara
tos y su zona de actuaci6n, resoluciôn de pequeiias averlas y mon

,~ taje de recambios, deqiendo ayudar al personal de Mantenimiento 
en las reparaciones, siempre que se le requiera. 

Maquinista M Estur;aOOra,.Engumadora 

Es el operario que, con total conocimiento de sU profesiôn y capacidad. 
de supervisiôn, conduce una İnaquin. estucador, 0 engomadora para la 
elaboraciôn de papel. Debera realizar la preparaci6n de la inaquinaJ enhe
brado de la banda de papel, cambi08 de tra.bt\i~, comprobaciones de tiro, 
tensi6n, secado y atenciôn a los sistemas auxiliares, incluidos 108 de con
trol y seguridad, asi como todos 108 controles, anotaciones y correcçiones 
necesarias durante la tirada para La ,'ob~cl6n del papel con las especifi
caçiones exigidas. Paralo cualllevara a eabo las _sigui~ntes funciones: 

- Preparaciôn de la maquina, comprobando eI correcto funciona
mlento de todos sus elemento8, ajUSte de velocidad, secado, tensİôn 
y tiro de papel, pren~ de contacto, niveles de bandejas, fosfores
ceru:ia, hunıedad, capa de estuco 0 goına, anotando 108 dat.os en 108 
impresos de control est.ablecidos; carga y descarga de bobinas, res
ponsabiliııindose de· la tirada y haciendo 108 ajustes necesanos para 
la obtenci6n de una correcta calidad,y producci6n. 

- Realizaciön de los cambi08 de trabaJo y limpieza de. todos los ele
mentOB de la mıiquina y ~ zona de actuaci6n, &si como el entreteni
miento de-la misına, resoluci6n de pequefıas averias e interferencias 
y montJije de recambios, ayudando al personal de Mantenimiento en 
las reparat:iones, siempre que se le requiera. 

- Supervisiön del trabajo que realiza eI Ayudante cua'ndo colabora 
con el en sus funcione,S, orientandole y resolviendo las dudas que 
pudieran presentarsele y debiendo sustituir1e durante los descansos 
establecidos a 10 largo ,de lajomada de ~o. 

Ayudante M Mdquina Estuca.d.orı>-Engumadora 

Es el operario que, con conocimientos suficientes de su profesi6n y 
baJo la supemsiön del Conductor de la estucadora 0 engomadora, cola
bora con este en todas sus funciones,para el estucad.o 0 engomado deI 
papel. De~ni realizar el aprovisionamiento, retirada y pesaje de bobinas, 

montıije de ejes, control de freno de bobinado y entrega de muestras al 
laboratorio. P~ra 10 cual llevarn. a cabo. las siguientes funciones: 

- Aprovisionamiento de bobinas, retirada de la maquina y pesl\ie de 
tas mismas, notificando los resultados al Conductolj montaJe de ejes 
y mandriles en las bobinas, colocandolas en los sill~tes de la, 
maquina; control de freno de bobinado, actuando sobre -el en fun
ciön de la p:resiôn de la bobina; entrega aı laboratorio de las mues
tras que, para su an8lisis" le sean encomendadas y retirada de resi
duos, colaborando con el Conductor en 108 ajustes y controles 
necesarios, para lograr el correcto funcionamiento de la m8quina y 
debiendo sustituirle en los descansos establecidos a 10 largo de la 
jomada de trabaJo. 

- Colaboraci6n con el Conductor en los cambios de trabajo, resolu
ci6n de interferencias y limpieza de los elementos de la maquina y 
su zona de actuaci6n, asi como et entretenimiento de la misma, ayu
dando al personal de Mantenimiento en 1as reparaciones, sİelt\pre 
que se le requiera. i • 

Maquinista M Calandra M Tra~ormaciôn 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesi6n y capacidad. 
de supervisi6n, conduce UM mjqufua para el calandrado de papel. Debera 
realizar la preparaci6n de la maquina, enhebrado de la banda de papel, 
cambios de trabaJo, ajustes de prensas, contrapesos, tensiôn del papel y 
atenci6n a 108 sistemas auxiliares, incluid08los de control y seguridad, ası 
como todos los controles. ajustes i limpiezas durante el proce80 para el 
calandrad.o de papel con las especiftcaciones ex1gidas. Para 10 cualllevara 
a cabo tas siguientes funciones: .. 

- Preparaciôn d~ la mAquina, comprobando el correcto funciona
miento de todos sus elementos, ajustes del carro de maquina, pren
sas, contrapeS08, frenos y su refrigeraciônj lavado de prens8S, con
trol qe ,humedad y lisura, anotando los datos en impresos 
establecidos y realizando todos los lUustes precisos para la obten-
cion de una COITecta calidad. 0 producciôn. . 

- Realizaciön 'de los cambios de trabajo y limpieza de'toctPs los ele
mentos de la nuiquina y su zona de actuaci6n, asi como el ıentreteni
miento ~e la misma, resoluci6n de pequeiıas avenas e interferencias 
y montaje de recambios, ayudando al personal de Mantenimiento en 
las reparaciones, siempre que se le' requiera. 

- Supervisiôn del trabaJo que realiza el Ayudante cuando colabora 
con el en sus funciones, orientAndole y resolviendo las dudas que 
pudieran presentarsele. 

- ·Vigilancia de la maquina cortaı:lora-bQbinad.ora transversal durante 
los descansos establecid08 a 10 largo de la jomada de trabajo. 

Maquinista de Bobinadom y Cortadora Transversal 

Es ~l operario que, con total conoCımiento de su profesi6n y cap"acidad. 
de supervisi6n, conduce una maquina para eI corte longitudinal de bobi
nas 0 para la obtenci6n de pUegos de papel. Debera realizar la ptepara
ci6n de las mıiquilt88, enhebrado y centrado de la banda de papeı; ajuste 
de medidas y tensi6n del papel, monUije de cuchillas, utilizaci6n de los 
programas cOITespondientes a cad.a labor 0 introducci6n de los parame
tros en nuevas labores, monta,ie de ejes, bobinas y I1\$ndrlles, atenciôn a 
los sistemas auxiliares, incluidos 108 de control y segurldad, asi com~ 

. todos los controles y correcciones n~esarios para el, corte de papel, en 
bobina 0 pliego a iu medidaa requeridas. Para 10 cualllevad a cabo. tas 
siguientes 1'unciones: 

- Preparaci6n de Ias m8.quin~, comprobando el correcto funciona
mien!O de todos sus elementosı caınbio de cuchillas, montaje de 
bobinas y ajuste de medidas. Cuando desempeiie sus funciones en 
la cortadora longitudinal debera realizar el montaje de ejes y man
driles; selecCİôn del programa correspondiente a la labor a ejecut.ar 
ü' introducci6n de 108 par8metros necesarios: dlıimetro y ancho de la 
bobina, espesor del papel, motores, velocidad, presiôn, distancias 
de corte y curvas de tensiôn; empalme, embalad.o y etiquetado de 
bobinas. E~ la cortadora transversaI, colocaciôn y ajuste de plata
formas, Vibrad.ores, reglas y frenos, cuidando eI apilad.o de pliegos. 
En ambas mı1quinas: control peri6dico de medidas de corte y cos
l.ero, responsabiliz8ndose de la tirada y haciendo todas LaS correc
ciones necesarİas' para la obtencl6n de una correcta calidad. y pro
ducci6n. 

- ReaHzaci6n de los cambios de tral?aJo y limpieza de tOd08 10s ele
meııtos de la maquina y sus zonas Qe actuaciôn, asi como su entre
tenimiento, resoluci6n de pequeftas ıiverias y montaje de recambios, 
ayudando al personal de Mantenimiento en sus reparaciones, siem
pre que se le reqoiera: 

- Supervİsiôn del trabajo del Ay1ı1dante cuando colabora con el en sus 
, funciones, orientandoIe y resolviendo las dudas que pudieran 
presentıirsele. 
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- Vigilancia de La calandra 'durante 108 descansos establecidos a 10 
largo de la jornada de trabaJo. 

- Cumplimentaciô~ de lQs impresos que se Le requieran, relativos al 
pr~o de trabajo que ti.ene.asigna.do. 

Ayudant'de Curtadtn"a y Ca1andra 

Ee el operarlo que, con conoctmientos sutleientes de su profesi6n y 
bı\io la supervisi6n de los Conductores de Mıiquinas Cortadoras y Calan
dra, colabora con Htos en todas su.s funciones para el corte longitudinal y 
transversal de bobinas de papel, ur como su calandrad.o.' Deben\ realizar 
el aprovisionamiento y retirada de bobinas, ·ayudar al Conductor de Bobi
nadora y Corta.çlora Transversal en su montaje, cambios .de trabajo, ajus
tes durante La tirada. retirada de residuos y en general, colabonl con et en 
la vigilancia de ıa mAquina durante la tirada. Asimismo ayudara al Con
ductor de la Ca1andra siempre que sea requerido. Par. 10 cual llevara. a 
cabo tas siguientes funclones: 

- AprovisioDamiento. retirad.a, pesıQe, embalad.o y transporte de bobi
nas cortadas a los lugares de aImacenaJej retirada de residuos for· 
mando fardos y tiasladandol08 en funci6n de su contenid9; ayuda 
en el montıije de ejes, bobinas, 'cuchil~ y mecanismos de freno, 
colaborando con el Conductor de Bobinadora y Cortad.ora Transver· 
sal en los aju8tes, introducciôn, de datos en -el panel de control y 
controles necesarios para losrar el correcto funcionamiento de la 
rruiquina, debiendo sustituirle durante 108 descansos establecidos a 
10 largo de la jomad.a de ~o. . 

- Ayuda al Conductot de Bobinad.ora y Cortadora Transversal en los 
cambios de trabajo, ajuste de cuchiUas, resoluciôn de averlas y iim· 
pieza de tod08 108,elemel!tos de la m8.quina Y.8U zona de actuaci6n 
asi corno en su entretenin:ıiimto, ayudando al personal de Manteni· 
miento en las reparaciones, siempre que s~ le requiera. 

- Atend6n al Conductor de Calandra en las interferencias, rotura de 
banda, enhebrado 0 cuando 'por cualquier circunstaıtcia se requiera 
su preSencia en esa rntiqWna. ' 

- Cumplimentaciôn de 108 iinpresos que se le requieran relativos al 
p~so de ~o que tieiıe -asig:nado. ' 

ACABADOS 

Cond'Uctor de CortadonJ..Bobi~ 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesi6n y capacidad 
de supervisiôn, conduce una m8.quina para el corte longitudinal de bobinas' 
de papeL Debeni realizar la preparaciôn de la maquina, enhebrado. de 'la 
banda, ajuSte de medidas, fotocelulas, tensiôn, carnbio de cuchillas, ınon
taje de bobinas, ejes y rnandriles, atenCİôn a los sistemas auxiliares, inclui· 
dos las de control y seguridad, asi como todos 108 controles y aJustes nece
sarios para el corte de costeros 0 de varias bobinas simult8neamente a las 
medidas requeridas. Para Jo cual llevari a cabo las siguientes tunciones:. 

- Preparaci6n de la mtiquina comprobando el correcto funciona· 
mi~to de todos sus elementos, ajustes de las cuchillas, medidas, 
ceı. fotoelectricas, cl!'ntrado y tensi6n; empaquetado y ~tiquetado 
de bobinas una vez cortadas y retiradas de las mİBmas, as{ <:omo de 
108 residuof!, responsabUizandose de I~tirada y'realizando los con
troles, corre<:ciones-y anotaciones ne<:esarios para la obten<:i6n de 

" una correcta calidad y producci6n. 
- Realizaci6n de los cambi08 de trabaJo y l1mpieza de todos 108 ele

mentos de la maquina y su zona de actuaçi6n, asi como su entl'ete-
nimiento, resoluciön de pequeijas averw y montaJe de recarnbios, 
ayudando al personal de Mantenimiento en las reparaciones, siem
pre que se le requiera. 

- Supervisi6n del trabajo de! Ayudante que colabora con el en sus fun· 
ciones, orientandole 'y resolviendo las dtidas que 'p~dieran presen· 
tılı-sele. , 

- Vigil'ancia de la c&landra durante los' descansos establecidos a 10 
largo de la jornada de t:ralNijo. 

Ayudante de Cartadora-Bobinadm"a y CaI4ndra 

Es el operario que, con conocimientos suficientes de ~u profesiön y 
bajo la supervisi6n del Conductor de la m&quma cortadora·bobinadora, 
colabora con este en todas suş funciones para eI corte longitudinal de las 
bandas de papel. Debeııi realizar et aprovisionamiento y retirada de bobi· 
nas, ayudar al Conductor, en su montaje y empaquetado, cambios de tra
bAio, ajustes con m&quina en marcha. retirada de'residuos y, en general, 
colaborar con el en la vigilancia durante la tirada. Asimismo ayudani al 
Conductor de la calandra siempre que sea requerido. Para 10 cual Uevani 
a cabo 1as siguientes funciones: 

- Aprovisionamiento, retirada de bobinas y enfardado de residuo8 de 
acuerdo con 1as norrnas establecidasj ayuda en el monaue de ejes, 
bobinas y cuchillas, colaborando con el Conductor en las correccio-

nes y controles necesarios para lograr el correcto funcionamiento 
de la ıruiquina y debiendo 8ustituirle durante los descatl8O$ estable
cidos a 10 largo de la jomad.a de trabaJo. 

- Ayuda al Conductor en' los cambios de trabajo, ajuste de cuchillas, 
fotocelulas, frenos, resoluci6n de averias y limpieza de todos los ele
mentos de la maquina y su zona de actuaciôn, asf co~o en su entre. 
tenirniento, ayudando al personal de Mantenimiento en las repara
ciones, siempre que se le requiera. 

- Atenci6ı;ı aı Conductor de calandra en el aprovisionamiento, reti-" 
rada y pesaJe de bobinas y su apilad.o, nıanejo del !reno, interferen
cias, rotura de banda, enhebrado y cuando por cualquier otra cir
cunstancia-se -requiera su presencia. 

Maquinista de Cortadora 1TansversaJ.Escogedortı 

Es eI operario que, con total conocimieııto de su profesiôn y capacidad 
de supervisiön, conduce una nuiquina para el corte y selecciôn automatica 
de papel. De-bera realizar la preparaciön de la m8.quina, introdueciôn de 
datos, ajuste de med1das; fotoc~lulas, cuchillss, eontadores y aparato 
selector, atenci6n a 108 siste~ auxiliares, ineluidos 108 de control y segu
ridad, realizando todos 10'8 controles y IÜUstes precisos en el equipo de 
escogido para lograr elc'orte del papel de actıerdo con las especificacio
nes. Para 10 cualllevani a cabo las siguientes funciones: 

- Preparaciôn de la II\tiquina, comprobando el correcto funciona· 
miento de todos sus elementos, programaciön del equipo de control 
y seleccİön, 1ntroducci6n de 108 datos recogidos en cada una de las 
fases de fabricaci6n a fin de obtener la informaci6n de todo eI pro
ceso en cad.a bobina; aJqste del osciloscopio en funci6n de las tole
rancias dadas, comprobando periôdicamente el aJuste de re:gistros, 
responsabilizandose de la tirada y realizando las correcciones y 
ajustes oportunos para la obtencl6n de ona correcta calidad y pro-
ducci6n." '" " 

- Atenciön al sistema de numeraci6n Ink-Jet, introduciendo los coo.i· 
gos correspondientes y realizando 108 aJus:tes mec8.nicos de! cabezal 
nuıneJ1ldor. 

- Realizaci6n de 108 cambios de trabIVQ Y limpleza de todos tos ele· 
mentos de la nuiquina y su zona de actuactön; asİ como S1] entrete
nimiento, resoluciön de pequei\as averfas y montaje de recambios, 
ayudando al persona1 de Mantenimiento en 188 reparaCİones, siem
pre que se le requlera. 

- Supervisi6n de} trabəJo del.Ayudante ql1e cohibora con 'et en sus fun
ciones, orient8ndole y resolviendo las dudas que pudieran presen
tarsele, debiendo sustituirle durante los descansos establecidos a 10 
largo de la jornada de trabajo. 

Ayudante de Cortadora "Transversaı.Escogedora .. 
Es el operario que; con conocimientos suficientes de su profesiön y 

b~o la supervisiön deI Conductor de la maquina, colabora con este en 
todas sus func10nes para el corte y selecci6n automatica de papel. Debera 
realizar" el aprovisionaniiento y retirada de papel, ayudar en la prepar. 
ci6n y aJuste de la m8quina, montaJe de bobinas, aJuste de vibradores de 
apilad.o, retirada de muestras Pfll"& reYtsl6n y controles establecidos, col. 
borando con el Conductor en la vigilancla de la m8quina durante la tirada. 
Para 10 cualllevara" a abo las siguientes funciones: 

- Aprovisionamiento de todos los matertales necesarios para la ejecır 
ci6n del trabaJo encomendado, montaJe de bobinas, asi como la reti· 
rada y transporte de tableros de pliegos, vigüancla del apaıı;ıto saea
dor para el correcto apilado del papel, extracci6n de muestras para 
su reyis16n y control de humedad y temperattıra de las bobinas de 
acuei'do. con las normas establecid~, anotando 108 datos que le sean 
requeridos y colabor8Rdo con el Condu,ctor en 108 aJustes, correccio
nes en _el ordenad.or y oontroles necesarios p-.ra lograr eI correcto 
funcionamiento de la m&quina, debiendo sustituitle durante los deır 
cansos establecldos a 10 Iargo de la jomada laboral. 

- Ayuda al conductor en los' cambios de trabajo, programaci6n de la 
nuıneraçi6n en el siStema Ink-Jet, a.juste de cuchillas, resoluci6n de 
averlas y limpieza de -todos los elementos de la maquina y su zona 
de actuaci6n. asf como en su entretenimiento, ayudando al personaI 
de Mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera. 

MAN1PULADOS 

Maquinista de GuiUoUna y Calatulra de Acabados 

Es el operario que, con total conodmiento de su cometido y capacidad 
de supervisiön, conduce todo tipo de guillotinas manuaIes y autom4ticas, 
con 0 sİn procesador, asi ~o, en funci6n de las necesidades de produc· 
Cİön, una m4quina para"el,calandrado de papel, realizando en ellas todos 
108 cambios, ajustes y controles necesari08, atenci6n a 108 sistemas aUXİ
liares, incluidos los de ,control y seguridad, a fin de cortar 0 calandrə:r 
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cualquier clase de papel seglin las especificaciones exigidas. ·Para 10 cual 
llevani a cabo Iu siguientes funciones: 

- Aprovisionamiento, preparaci6n y retitada de paI1el en La guillotina, 
manteniimdo el orden' requerido. Prepar8.ci6n de la mis~a segu.n tas 
necesidades de carte, bien sea mediante procesador, 0 POl' marcado 
del producto, realizando 108 cambios y aJustes precisos de cuchillas, 
cuadradillos, escuadras, pis6n y todos los elementos necesarios para 
la obtenci6n de una coı,-recta produccion. 

- Preparaci6n de la calandra, enhebrado, ajustes del carro, prensas, 
contrapesos, frenos, refrigeraci6n y tensi6n de! papel; lavad.o de 
prensas, control de humedad y lisura, anotando 108 datos en lOS 
impresos establecidos y realizando todos los controles precisos para 
la obtenci6n de una correcta ca1idad y produccion. 

- En cualquiera de 188 ma:quinas donde desarrolle sus cometidos, rea
lizara.ıos cambios c,le trabaJo y limpieza de los elementos y zona de 
actuaciön, ası como ~ı .entretenimiento ,de las mismas, resoluciön de 
pequ~nas averfas e interferencias y montaj~ de recambios, ayu
dando al personal de Mantenimiento en las reparaciones, siempre 
que se le requiera. 

~ Supervisi6n del trabl\Jo que realiza el Ayudante cuando colabora 
con el en sus funCıones, orient&ndole y resolviend.o las dudas que 
pudieran presentArsele. 

Jefe de Equipo de Revisi.6n 

Es el operario que, con total conOcimiento de su profesiön y capacidad 
de cOordinaciôn; tiene como miSiôn la distribuciôn y control de! papel que 
le es encomehdado por el Jefe de Taller para su revisiôn: Debera realizar 
el control,de entrada-salida del papel de su area de trabajo, control de la 
producciön y calidad realizado por' cada revisor y Ias incidencias del per
sonal a su cargo, control del cat41ogo de defectos y, en general, toda,s aque-
11as funciones de controI de revisiön que le sean encomendadas por su 
inmediato superio~r. Para 10 cualllevara a cabo, las siguientes funciones: 

-, Control de enıradas-salidas de ,papel, anotando la calidad, clase y 
riumeraci6n en los impresos establecidos; control de costero de 
rollos manipulados;trabı\io realizado por 10S revisores calculando 
los kilos por hora y la labor, comprobaciôn por muestreo de la revi
siön efectuada, modifl.caciones en el cataIogo de defectos en funci6n 
de los parametros facilitados por jefatura, montaJe de plantillas en 
mesas luminosas, y cumplimentado de toda la docum,entaciön pre
cis~ para el control de revisiôn y contado. responsabilizıindose de 
que el producto cumple las condiciones exigi,das de calidad y pro
ducciön. 

Revis~ Acabados . 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesiön, tiene como 
misiôn comprobar el perfecto acabado del producto en La fase final del 
proceso. Debera realizar el aprovisionarniento y retirada del papel y mate
rias auxiliares, siendo el responsable de que el producto cumpla con las 
comJ.iciones. exigidas. Para ~o cualllevani a cabo las siguientes funciones: 

-. Localizaciôn en pliego de las deficiencias cualitativas, reaiizando la 
comprobaciön de: marca de agua, defectos de fabricaciön, centrado 
y a,juste mediante el sistema de revisi6n al 100 por 100 de stı 1abor, 
asi como el contado manual 0 meca.ruco, marcado de la producciön 
y cumplimentaciön de tos impresos de control establecidos, todo 
ello seglin las normas especificadas para 'cada producto. 

- AireadG, igualado y colocaei6n de pliegos de acuerdo con las direc
trices recibidas de su inmediato superi~r. 

Revisor-Contador 

. Es el operario que, con total conocimiento de los distintos sistemas de 
contado, tiene eomo misi6n la comprobaciön cuanti~tlva del producto, 
siendo et responsable de ,que la cantidad enviada en cada lote sea la 
correcta. Debem reallzar el aprovisionaıniento, distribuciön y retirada del 
papel, ası como su empaquet.ado, precintado y colocaci6n en,el orden y 
lugar adecuado, cumplimentando 0 firmando 108 impresos correspondien
tes. Para 10 cualllevani a ~ las siguientes funciones: 

- Contad.o mecan1co 0 manual, distribuyendo y colocando el papel de 
acuerdo con las normas establecidas, pre'tia comprobaciôn de que 
el tejuelo es el correspondiente al paquete. En easo de detectar 
alguna anomalia, debera localizarla y si no es posible su soluci6n se 
devqlvera el paquete al proceso anterior anotandolo en ellibro de 
control de recepciön. 

- Control de salida de bloques plastificado!!J previo, al precintado del 
envio. . 

- Entretenimiento peri6dico de la maquina, realizando los aJustes 
neeesarios 0 ayudando al personal de Mantenimiento en sos repara
ciones, siempre que se le requlera, a fin de- lograr su correcto fun
cionamiento. 

FV.scalizad.or 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesiön, tiene como 
misi6n el control y almacenaje del papel acabado. Pebera realizar la veri
ficaciön del contado de papel, control de p1iegos, resmas y plati.i.formas 
,empaquetadas; etiquetado, transporte y 8lmacenaje del producto termi
nado; ajuste y reposiciön de materiales auxiliares de las maquinas corta
doras y empaqueıadoras; inventario mensua! del papel producido y su 
proceso de fabricaci6n, carga, y control de entrada y salida del personal 
ajeno al ma, responsabili~dose de la custodia de! producto encomen
dado y. la veracidad de los datos que le sean requeridos. Para 10 cual Ile
vara a cabo las siguiegtes funciones: 

- Control de etiquet.as de producto terrtıinado, verificaci6n, manual 0 

mec8.nica, del cont.ado de pliegos y destrucciön de los defectuosos; 
control de la producci6n en proceso, calculando 108 porcentajes de 
calidad y rechazo' en el'escogido para facilitar los datos al Jefe de 
Producciôn; verificaciön də} papel acabado en stock del almacen, 
mp.es~ras dellaboratorio, ası co-mo las entradas y salidas de pro
ducto; preparaci6n de expediciones, carga de camiones y su precin-
'tado, de acuerdo can tas normas establecidas. , 

-- ·Inventario mensuaı de existencias en almacen 0 en proceso de ela
boraci6n, debiendo cuadrarlas con los datos de fabricaci6n, 

- Entretenimiento de las mıiquinas a su cargo, cambios de medldas, 
ajustes, reposici6n de materiales auxiliares y resoluciön de peque
İla8 averias 0 montı:ije de repuestos, ayudando al personal de Mante
nimiento en las reparacİones, siempre que se le requiera. 

Maqui .. 1sta de PlastificIUW y l!ImpaquetIUW 

Es el operario que, con total conocimiento de 108 sistemas de plastifi
cado y empaquet.ado, tiene como misiön el termosellado de paquetes de 
producto tenninado. Debera rea1izar el aprovisionamiento, empaquetado, 
clasificaci6n, precintado y transporte del producto de acuerdo con las 
normas estabJecidas. Para 10 cual' Ueva.ni. a cabo las siguientes funciones: 

- Preparaci6n de la maquina y aprovisionamiento de materiaJ.es auxi
liares, trepado, empaquetado, clasificaciön, apilado, precintado, 
pesəje, transporte y almacenaje del producto siguiendo las instruc~ 
ciones recibidas y anotando los datos que le solicitan en los impre
sos de control establecidos; asimismo lleva.ni a cabo la carga de vehi
culos de .transporte en caso necesario, siendo el responsable de La 
obtenciön de una correcta calidad y producciön. 

- Entretenimiento de la mıiquina y reposiciôn de materiales auxilia
res, reparaciön de pequeiias averias, adaptaci6n y monU\ie de 
tecambios, asi como la limpieza de todos sus elementos y zona de 
actuaci6n, ayudando al personal de Mantenim.iento- en las reparacio--
nes, siempre que se le requiera. . 

Revisor de Mdquina Cortadora 'JlransversalrEscogedora 

Es et operario que, con total conocimiento de su profesiön, tiene como 
misiön comptobar el perfecto- acabado del producto en la fase de escogido 
mecanico, siendo eL responsable de que este cumpla con las no-'rlnas de 
calidad exigidas. para 10 cual llevara a cabo las siguientes funciotıes: 

- Revisi.6n al 100 por 100 seg'lin lps muestreos establecidos, deı papel 
escogİöo,por la maquina en sus·dQs variedades (aceptado y recha
zado) comprobando en ambos"....easos que las tolerancias de la 
maqUİha son correct&s en func(6n de las normas establecidas; mar
cado de las pilas diferenciando las correctas de las que requieren 
revisi6n total, comlınicando al maquinista las anomalias que 
detecte. 

- Contado manual' 0 mecanico, relIenando el parte correspondiente 
que entregani a su inmediat.o superior . 

- Cumplimentaci6n de los 'impresos requeridos para los controles de 
calidad y producciön que se realizan a 10 largo del proceso. 

- Comunicaciön y envio de defectos hallados y no catalogad~ a Con-
trol de Calidad para su estudio y clasificaciôn. 1 

- Cambio de plantillas en funciön de la clase de papel en proceso de 
selecciön y comprobad6n de descuadre. 

- Revisi6n de papel calan<lrado. 

Maqu.inista de InutUiZado y E1npacado de Papel 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesiôn, tiene como 
misi6n la destrucci6n y:empacado de papel. Debera realizar la programa- ~ 
ciön y preparaci(ın.de 1$8 mjquinas, la atenciön a los ststemas auxiliares 
de contro1.y seguridad y todas ı8s operaciones necesarias para la inutili
zaci6n y empacado de papel qe acuerdo con iu normas establecidas. Para 
10 cual llevan1 a cabo las siguientes funciones: 

- JTeparaciôn de J.agmAquinas, aprovisionamienio y carga del papel y 
Vigilancia del proceso de inutilizado, cqrtando previamente en güi
llotina el pape} que por sus dirnensiones no admita el a1imentador. 
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- EmpacadQ y etiquetado de papel inutilizado, realizando las manio
bras predsBB de acuerdo con !əs condiciones exig1das y colocando 
1as pacas, eD la fonna y lugar establecidos, cumplimentando 108 
impresos de control requerid08. 

- Incinerado de papel que por sus caracterlsticas ssi 10 requiera, efec~ 
tuando todas las- operaciones necesarias para asegurar su correcta 
destrucciôn. 

- Realizaci6n de! entretenimiento de las maquinas, resoluci6n de 
. pequeiias averias e iiıterfetencias dtirante el proceso, cambio y 

l\Juste de cuchillas, monta,je de repuestos y reposici6n de materiales 
auxi1iares, ssi como la limpieza. de 1as mismas y su zona de actua~ 
eion, ayudando al personal de Mantenimientô en las reparaciones 
siempre gue se le requiera. 

Revisor 00 Producci6n.y Cootrol 00 eambW8 y Devol=iones 

Es eI operario gue, con total conocimiento de su profesi6n, tiene como 
misiôn, comprobar el perfecto acabado del producto, reposiciones y devo
luciones en la fase del proceso que se le asigne, tanto en Jlliego como en 
efecto. Seni el responsable del aprovisionamiento, custodia, distribuci6n y 
control del papel, asi como de La comprobaci6n de jmpresi6n. numera
ci6n, corte. trepado y aJustes a fin de que el producto cuınpla con las con
diciones exigidas. Para 10 cuallleVan1 a cabo las siguientes funciones: 

- Localizaci6n de 1&8 deficiencias cualitativas 0 cuantitativas de la 
tirada, reposiclone8 0 devoluciones, comprobando que cuınplen las 
exigencias requeridas. Lo lleva.ra a cabo por 108 sistemas de: mues
treo 0 revisi6n dell00 por 100 de su labor. ya sea en las variedad.es' 
de ojeo 0 revisi6n total, seg6.n las normas establecidas para cada 
'producto; asi como el contado manual 0 mecinico del papel. sustitu
ciôn de 188 uni4ades defeCtuosas por las reposiciones y e1 empaque
tado, precintado y colocaci6n. 

- Recepci6n. clasificaci6n y distribuci6n de las labores 0 reemplaza
mientos siendo el responsable de su custodia, y oriendando a los 
revisores de producclon sobre los criterios de revisi6n. 

- Registro y control de entrada...saJ.ida de labores, reemplazamientos 0 

devoluclones, para 10 cual debeni eumplimentar 105 libros. imptesos 
o documentos precisos, notificandolo de acuerdo con las norIQ.8S 
establecidas. 

Mantenimie1ıto 

INST~CIO~ 

O.fiCWLL.· AUxıilU 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesi6n, realiza toda 
clase de trab~os de alb8.ruıeria, bien sea solo 0 con la colaboraci6n de Ofi
ciales de 2.- 0 personal de categorfas inferlores a 105 que supervisa y dirige 
formando cuadrilla. Para 10 cual Uevara a cabo las siguientes funciones: 

- Interpretaci6n de planos, croquis 0 especlficaciones verbales y escrl
tas del.Jefe de Obra 0 Jefe de Equipo; replanteıindolas sobre el 
teıTeno. 

-;- AprovisionarıUento, preparaci6n y montaje de utiles, herramientas, 
andamios, materiales y mezcIas de mortero 0 masas en tas propor
ciones adecuadas, preparacl6n- del terreno, haciendo lı)s nivelacio
nes y excavaciones que sean necesarlas. 

- Construcci6n de todo tipo de (orjados, p1lares, muros, cubiertas, 
&rCOS, b6vedasj escaleras, techos de escayola y toda clase de tfaba
jos relacionados con la profesi6n, debidamente-aplomados y revesti
dOSt realizando enfoscados, revocos. guamecidos, enlucidos, sola
dos, chapados 0 alicatad.os con cUalquier material empleado en la 
construcci6n, haciendose responsable de su correcta calidad y eje
cuci6n y observando las normas de seguridad. establecidas en cada 
caso, 

- Manejo de maquinaria auxiliar como hormigoneras, elevadoras, mar
tiUos neumaticos, Dumper. etc. 

oficii;l'ı. ıı C~rpintero 
Es el operario que, con total conocimiento de su profesion, realiza toda 

clase de trabajos de carpinteria, bien şolo 0 con la colaboraci6n de Oficia
les de 2,- 0 perşonal de categoria inferlor a los que supervisa y dirije. Para 
10 cuallleva.ra a cabo las siguientes funciones: 

- De acuerdo con 108 planos, croquis 0 indic3ciones del Jefe de TaUer 
o Jefe de Equipo, fabrica todo tipo de mobiliario y elementos d~ 
construcci6n 0 decoraci6n, _asi como las reparaciones que le sean 
encomendadas. Debera realizar eI' transporf;e y apr~visionamiento ' 
de materias primas auxiliares y herramien~ necesaria, manejar la 
maquinaria y todas las operaciones necesarias para el acabado del 
producto que le sea asignad.o, bien dentro cmı recinto fabril 0 fuera 
del mismo. obseİvandQ las normas establecidas y respQllsabilizan
dose de su correcta ejecuciôn. 

- Entretenimiento de las maquinas y herramientas, resoluci6n de 
pequeftas Bverias, monU\je de recambios y limpieza de todos sus ele
mentos y zona de actuaciôn. 

- Supervisi6n de! trabaJo del Oficlal2,- cuando colabo~ con el en sus 
funciones, orientandole y resolviendo las dudas que pudieran 
presentƏ.rse!e. 

Qficial 1. ii Pintor 

Es el operarlo que, con total conocimiento de su profesi6n, realiza toda 
clase de trabaJOS de pintura, bien sea solo 0 con la colBboraci6n de Oficia
les de 2.- a los que supervİSa y dirlge formando cuadriUas. para 10 cual Ue
vara a caho ias siguientes funciones: . 

- De acuerdo con las instrucciones del Jefe de TaUer 0 Jefe' de Equipo. 
realiza trabaJos de pintura en cualquiera de sus variedades, bien sea 
a brocha, pincel, rodiUo 0 pistola. incluidos Ios de fıleteado, pati· 
nado, dorado y.rotulaci6n sobre cualquier clase de superficiej para 
eUo debera realizar eI aprov1sionaınlento de materiales y ütiles, 
transPorte de los m6du1os de andami:ije, en su caso, preP8J1lCi6n de 
superficies y pintura8, asi como todas las operaciones necesarias 
para el acabado de los trabajos encomendados, siendo el responsa
ble de su correcta ejecuci6n, asi como de observar las normas de 
seguridad establecidas. 

- Empapelado de paredes, puertas de vidrio 0 cualquier otra superf'ı
cie, bien sea con papel y cola 0 adhesivo., traslucido u opaco. 

- Entretenimiento de utiles y herramientas, montaje de recambios, asi 
como la limpieza de 108 mismos y su zona de actuaci6n. . 

Jardinero 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesi6n, tiene como 
misi6n el cuidado de las plantas ir jardines de la F.N,M.T. Debeni. conOcer 
todo 10 relacionado con la preparaci6n de terrenos, trasplantes. podas. 
tratamiento de las plantas, replanteo de macizos y iardines de acuerdo 
con los croquis 0 directri.ces recibidos, aplic8.ndol08 con sentido estetico. 
Para 10 cualllevaııi. a cabo tas siguientes funciones: . 

- Preparaci6n de terrenos _para cualquier clase de plantas. adaptando-
16s a las condiciones requeridas 'para su desaİTallo. trasplante de 
plantas en las epocas adecuadas, cuidando su tratamiento; abonado, 
fumigado, sulfatado, riego, poda, etc., asi como el corte- de arbustos 
dandolos diversas formas para su alineaci6n y ornamento, rlego y 
reposici6n de cesped y, en general, todas las operaciones necesarias 
para eI manteniıniento de 105 jardines y su correcta conservaci6n y 
liınpieza. de acueı:do con las instrucciones recibidas y las guias para 
el cuTdado de plantas de decoraci6n. ~ 

- Entretenimient9 de las maquinas y herramientas a su .e«rgo; repara
cion de pequeiias avenas y montaJe de recambios. 

MECANICO 

Ojü;ial 1.11 Jefe d8 Eqııipo Mecdnico . 

, Es el operario que, adeın8.s de realizar las funciones correspondientes 
a la categoria de Oficial 1.- de su profesi6n, coordina a un. numero igual 0 

superior a dos Oficiales de 1.-, asi como al personal de categorias inferio
res que estos tengan asignados. 

O.fiCWLL.· Mecıınt<:o 00 Fabricıu:i6n 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesi6n, real1za el 
mantenimiento preventivo y correctivo de cualquiera de las maquinas de 
las distintas phintas productivas. Para 10 cual Uevara a cabo ias siguientes 
funciones: 

.- Localizaci6n y diagn6sti~o de cualquier tipo de averia, ayudandose 
de los utiles y aparatos de medida propios de la profesi6n, sustituir 
o reparar los elementok que provocan la averia, evitando tener Ias 
mtiqulııas fuera de servicio mas tiempo de1 estrictamente necesarlo. 

- Desmontaje, limpieza y revisi6n de todos los elementos de -una 
m8.quina 0 de un mecanismo determinado, bien sea por reparaci6n 
de una averİa 0 por revisi6n peri6dica siguiendo eI boletin de pre- . 
ventivo. 

, - Examen de la averia 0 revisi6n a fin de decidir qut! piezas 0 eleınen
tas deben ser reparados 0 susti.tuidos, estimando en funci6n de su 
situaciôn 0 rapideZ de ejecuci6n, si puede realizarse la reparaciôn 
en el propio destaçamento 0 deben ser enviados a los talleres cen
trales. 

- Implantaci6n, montaJe. :ijuste y regl~e, incluido su trazado, mar
cado y acabado superficial, de cualquier tipo de m8quina 0 elemento 
mecanico, hidraulico 0 neumatico, hasta lograr su perfecto rendi
miento, para 10 cual seguira tas instrucciones y plan08 del fabrlcante 
o las directrices de sus mandos, responsabilizƏ.ndose de su correcta 
ejecuci6n. 
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Cumplimentaci6n de los boletines de mantenimiento preventivo, 
rea1izando cuantas anotaciones considere o:portl1nas -e informando 
a 105 -responsables dcI destacamento de 108 defectos especiales 0 sis
tematicos na previstos que se producen, '8 ftn de mantener aı dia la 
documentaciön de las ffiaqUinas, t8rea en la Q.ııe colabora, asf como 
en la realizaci6n de mievos disefios de mejora para distintos meC8-
nİsmos. 

Realizaci6n deI mantenimiento y conservaci6n de todo ei material 
utilizado en eI desarroUo de sus funciones, asi como su limpieza y la 
de su zona de actuaci6n, incluyendo eI traslado de 6tiles y herra
mientas y'ıa verlficaci6n de recarnbios. 

- Asistencia y supervisiôn a los Oficiales de 2. a que colaboran con cı 
~n sus funciones, dirigiendo sus operaciones y resolviendo tas dudas 
que pudieran prese.ntarseles. 

OFwial2. a Mecanico de Fabricaci6n 

Es el.operario que. con conocimientos suficientes de su profesi6n y 
siguiendo las directrices marcadas por' el Oficial 1. ... 0 Jefe de Turno, rea
liza las operaciones previstas de mantenimiento preventivo y correctivo 
de cua1esquiera de las maquinas de las distintas plantas productivas. Para 
10 cualllevan\ a cabo las siguientes funciones: 

De acuerdo con las indicaciones del Oficial 1.a realiza individual
mente' los desmontəJes, limpieza y revisi6:n de todos los elementos 
de una maquina 0 mecanismo determinado, considerado por sus 
superiores como de dificultad media 0 senciIla., bien sea este llevado 
a cabo por averia 0 por reYİsi6n peri6dica., poniendo en su conoci
miento las anomalfas detectadas a fin de que decidan que piezas 
deben ser sustituidas y cu8les reparadas, bien en los propios dest.a
camentos 0 en los talleres centrales, para una vez recibidos los 
recambios; 0 las piezas hayan sido restauradas, proceder a su tra
zado, marcado, acabado superficia1, montaje, əjuste y reglaJe hasta 
lograr su perfecto rendimiento, siendo .e1 responsable de su correcta 
ejecuçi6n. 

- Colaboraci6n con el Oficial 1.a en todo tipo de implantaciones, mon
təJes, ajustes y reglajes de cua1quier dificultad, actuando en todo 
momento baJo, su supervisi6n, de toda clase de maquinaria 0 ele
mento mecanico, hidraulico 0 neumatico hasta lograr su perfecto 
rendimiento. 
Cumplimentaci6n de boletines de mantenimiento preventivo, de difi
cuttad media 0 sencilla, como: cambios de-aceite, verificaei6n de 
niveles, purgas, filtros, etcetera, y, en general, tod.os aquel108 que les 
sean encomendados por un superior para 10 que seguira sus direc
trices en los casos de mayor dificultad. 
Realizaci6n del mantenimiento y conservaci6n del material utilizado 
en el desarrollo de sus funciones, as( como su limpieza y la de su 
zona de actuaci6n, incluyendo el traslado de utUes y herramientas. 

ELECTRICO 

Instrumentista 

Es el operario que, con total conocimiento de su profesi6n y responsa
bilidad, realiza el mantenimiento preventivo y correctivo, eIectrico y elec
tr6nico, de los distintos equipos de instrurUent.a.ci6n y medida y sistemas 
de seguridad y vigilancia, ası como todas aquellas reparaciones que, por 
su caracter, entren en et campo de la electrônica, ayudə.ndose de 108 utiles 
y herramientas, ma.quinas auxiliares y elementos de medida propios de la 
profesi6n, leyendo e interpretando planos y croquis. Para 10 cualllevara a 
cabo las siguientes funciones: 

Localizaciôn y diagn6stico de cualquier tipo de averia, eIectrica 0 
electr6nica, reparaci6n 0 sustituci6n y puesta a punto de los ele
mentos averiados, manteniendo la maquina 0 elemento fuera de ser
vicio el tiempo estrictamente necesario. 
Desmonta.)e, limpieza y revisi6n de todos los elementos 0 componen~ 
tes de las maquinas 0 sistemas, debiendo decidir su reparaci6n, 
modificaciôn 0 sustituci6n, montandol0 y ajustandol0 de nuevo. 
Implan~ci6n, ajuste, reglaje y calibrado de cualquier tipo de 
maquina, elemento 0 sistema hasta lograr su' perfecto funciona
miento, siguiendo Ias indicacwnes del fabricante 0 de sus superio
res. 

- Realizaci6n de 108 trabajos y oı>eraciones de mantenimiento preven
tivo establecida.s, comunicando a sus superiores los defectos espe
ci~es 0 sistematicos que aparezcan. 

- Construcci6n 0 adaptaci6n de piezas de caracter sencillo que nece
site en el desarrollo de su trabajo; realizaci6n del mantenimiento y 
conservaci6n de todo el material utilizado en el desempeii.o de sus 
funciones, asi como su limpieza y de la zona de actuaci6n, inclu
yendo et aprovisionamiento. y traslado de recambios y herramien~ 
tas. 

Ojiciall.· Electri.cista 

Es el operaHo que, con, total conocimiento de su profesi6n y responsa
bilidad, reallza las insta1aciones, mantenimientos, modificaciones, des
monUijes, reparaciones y montlijes electricos'de todo tipo, ayudandpse de 
los utUes,' herramientas y e(ementos de medida propios de .1a profesi6n, 
leyendo e interpretando 108 plan08 Y croquis de instalaciones, maquinas 0 

elementos. Para 10 cualllevsra a cabo las siguientes fUnciones: 

Instalaci6n, modificaci6n 0 reparaciôn de tada clase de lineas en 
alta 0 baja tensi6n, de fuerza 0 a1umbrado, telefonıa, megafonia 0- de 
transmisi6n de datos. 
Montaje y conexi6n de los elementos electricos de cualquier tipo de 
maquina que se. trasl8cte' 0 adquiera., asi como de los sistemas auxi
liares que las compongan, siguiendo las instrucciones del fabricante 
o de su inmecliato .s:ıipe,rior. 

- Localizaciôn y di.agn6stiro de cualquier tipo de averia eIectrica, des
montaje, limpieza y reVisi6n dd elemento averiado, debiendo deci
dir su reparad6n, modificandob y ajustAndolo de nuevo para man
tener La maquina fuera de servicio el 'tiempo estrictamente 
necesario. . ' '. 

- Rea1izaci6n de los trabl\ios y operaciones de mantenimiento preven-
tivo en los element.Os y sistemas establecidos. f 

Construcci6n 0 adapt.aci6n de aquellas piezas de caracter sencillo 
que necesit.e en el 'desarrollo de su trabl\io, rea1izaci6n del manteni· 
ıriientü: y conservaci6n de todo el material utilizado en el desem
peİlo de sus funciones, asi romo su limpieza y de la zona de actua
ci6n, incluyendo-.et aprovisionamiento y traslado de recambios y 
herrarnient.as. 

Trabajos Auxiliares 

Auxiliar de .ProduccWn 

Es el operario que, con conocimientos elementales de artes gnificas y 
metalurgia, realizə labores de caracter sencillo y de ayuda a Oficia1es de 
categorla Buperior en 10ş trabajoş que estos llevan a cabo. Para 10 c~allle
vara a cabo las siguientes funciones: 

Transporte de todo tipo de materiales, mercancias, productos 0 

herramientas, cargıindolos sobre si mismo 0 mediante el empleo de 
carretillas manuales transportadotas 0 apiladoras, ya sean mecani
cas 0 eIectricas y el polipasto; ssi cqmo su clasificaciôn, confeccio
nando las notas 0 'identificaciones que correspondan, f'ırmando los 
vales de recogida y entrega y colocandolos en los lugares que le sean 
indicados 0 de acuerdo con las normas establecidas, comunicando a 
su superior cuando Sea necesario reponer algun producto. 
Manejo de maquinas flejador.as, retractiladoras, atadoras, empaca
doras, realizando ta.reas .sencillas de ~anipulados como etiquetado, 
precintado, ordenado, ra.yado de p~chas, inutilizaci6n de bobinas, 
pliegos 0 efectos, mon~e de conten~dores, debiendo realizar estas 
funciones en mesa., mostrador 0 dentro de una linea productiva en 
colaboraci6n con otros operarios, siguiendo las directrices del res
ponsable de La misma, asf romo La limpieza de la zona de act1ıaciôn 
y evacuaciôn de residuos de las dependencias que le sean encomen
dadas. 
Limpieza y mantenimiento elemental de las maquinas, ca~retiııas y 
elementos que emplean, comprobando nİveles hidraulicos y de 
engrase, reponh~ndolos cuand..o sea necesario, asl como conexi6n a 
la red para recargar baterlas en los casos que se utilicen. 

Auxiliar de Mantenimiento 

Es el operario que, con conocimientos elementales de los oficios de 
mantenimiento, re~iza labotes de caracter sencillo y de ayuda a los Ofi
ciales de categorla superior en los trabaJos que estos llevan a cabo. Para 10 
cualllevara a cabo las siguientes 'funciones: 

Transporte de todo tipo de materiales, mercancias, productos 0 

herramientas, cargıindo10s sobre sı mismo 0 mediante el empleo de 
carretillas manuales tı'eınsportadoras 0 apUadoras, ya sean mecanİ
cas 0 electricas y e1 P91iPasto, as( como su clasificaci6n, confeccio
nando las notas 0 identificaciones que correspondan, firmando los 
vales de recogidas y entrega y colocandoloB en los lugares que-ıe 
sean indicados 0 de acuerdo con las normas establecidaS; comuni~ 
cando a su superior cuando sea necesario reponer alglin producto. 

- Ayuda a otros trab~apores de categoria superior en la realizaci6n 
de tareas elementales' de mantenimiento como "el montəJe y desmon
taje de maquinaria, elementos 0 equipos (aportando esfuerzo rısico), 
taladrado manual; roscado de piezas y corte d,e materiales, que 
requieran POC!\ precisi6n, asi como la limpieza de la zona de actua
ci6n y'evacuaci6n de residu08'de las dependencias que le sean enco
mendadas. 
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- Limpieza y mantenimiento elernental de las mciquinas, carretillas y 
elemcntos que cmplccn, comprobando niveles hidniulico8 y de engra
ses, reponiendo aceites, filtros, engrasadores- y cuantos elementos 
relacionad08 con su cometido sean necesarlos, asl como conexiôn a 
la red para recargar baterias en los casos que tas utilicen. 

Conductor·Almacenero 

Personal SubaUer1w 

SUBAı.TERNOS 

Es el subalterno que, con total conocimiento.de su' c;onıetido, tiene 
como misiôn la recepci6n, control y entrega de mercanclas 0 productos ,en 
funci6n de las nonnas establecidas. Debera llevar a cabo SU8 funciones en 

-cua1quiera de los almacenes de la F.N.M.T., pUdiendo estar al frente de 
pequenos a1macenes, coordinando a los conductores de maquinas tnt.ns-. 
portadoras-elevadoras que le sean asignados. Conduce igualmente cua1· 
quiera de 108 vehİculos autom6viles de la F.N.M.T., para 10 que debeni 
estar en posesi6n del permiso correspondiente, todo ello siguiendo las 
directrices marcadas por la Jefatura 0 Mando correspondiente. Para ~ 
cual Uevara a cabo las siguientes funciones: 

- Recepci6n y verificaci6n, ,cualitativa y cuantitativa, de mercancias 
asi como comprobaci6n, en su caso, de que se cumplen las normas 
de calidad concertada en el aspecto externo de Ias Iİlismas. Carga, 
descarga; clasificaci6n, colocaci6n y transporte manual 0 utilizando 
cualquier tipo de m4.quina transportadora-elevadora, observando 
las nQrmas de seguridad establecidas y renejando en impresos, 
libros de control 0 terminal infonmitico los datos relativos a entra
das, salidas y existencias, siendo el responsable de su correcto alma
cenaje y control. 

- Preparaci6n y- entrega de mercancfas y productos,realizando su con
tado, empaquetado, enfaJado, plastificado, etiquetado y f1.ejado utili
zando tas mAquinas atUdliares necesarias para eUo. 

- Realizaci6n de inventarios, efectuando recut>r.41 y comprobaci6n de 
las existencias con las canti.dades indicadas en el tennJnaı infomui
tico 0 impresos de control. 

- Conducci6n de los vehiculos de la F.N.M.T. que tenga asignados, des
tinados al transporte de personas 0 mercancias, realizando cuantas 
compras 0 encargos le sean rerqueridos. Asimismo, en ca$o necesa
rio, despejani de nieve las zoİlas de paso mediante una earreti11a a 
la que se adapta un disposit1vO quitaI\ieves. 

- Entretenimiento y resoluci6n de pequefias averlas 0 montaj,~ de 
recambios de las m4.quinas 0 equipos a su cargo, ayudando al pe~ 
nal de Mantenimiento en ı8s reparaciones, siempre que se le requiera. 

Almacenero 

Es el subalterno que, cQn total conocimiento de su cometido, tiene 
como misi6n la recepci6n; control y entrega de mercancias 0 productos en 
funcl6n de las Donnas establecidlıs. Debera llevar a cabo sus funciones en 
cuarquiera de 108 almə.cenes de esta F.N.M.T., pudiendo estac al frente de 
pequeftos almacenes, coordinando a los coiıductores de mliquinas trans
portadoras elevadoras que le sean asignad9S, siempre siguiendo las direc
trices marcadas por la Jefatura 0 Mando correspondiente. Para 10 cuallle
vara a cabo las siguientea -funciones: 

• 

- Recepci6n y verificaci6n cualitaüva y cuantitativa de mercancias, asİ 
como cQmprobaci6n, en su C8S0, de que se cumplen las normas de cali
dad concertada en el aspecto externo de tas mismas. Carga, descarg&, 
clasificaci6n, colocaci6n y transporte manual 0 utilizando cualquier 

. tipo de nuiquina transportad.ora-elevadora, observando las nonnas de 
seguridad. estal;Jlecidas y reflejando 'en impres08, libres' de contro! 0 

terminal infonnı1tico, los datos relativos a entradas, salidas y existen
cias, siendo el responsable de su correcto almaceIU\ie y control. 

- Preparaci6n y entrega_de mercancias y"productos, realizando su con
tado, empaquetado, enfajado, plastificado, etiquetado, flejado y fran
queado utilizando las maquinas auxiliares necesarias para eUo. 

- Realizaci6n de-İnventarimi, efectuando recuento y comprobaci6n de 
f las -existencias con ias cantidades indicadas en el ter"aıinal-informa

tico 0 impresos de control. 
- Entretenimiento y resoluci6n de pequefias averİas 0 montaje de 

recaınbiQs de las mıiquinas 0 equipos a su cargo, ayudando al per~ 
nal de Mantenimiento en tas reparaciones; siempre que se' le requiera. 

- Los Almaceneros que realicen sus funciones en el Departaqı.ento de 
Moneda utilizaran L~ maquina desmonetizadora. 

Nivel 

1 
2 
3 
4 
6 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
16 
16 

ANEXOD 

1. N_ ııaIaı1aI ... 
2. CıUeaJo de uıtlg6edad. 
3. Salarlo ıı.....ı. . 
4. C81culo de coDlplem.ent08 de puesto. 
&. OOeulo de 8uperlor categoria. 
6. C81eulo de horas extraordlııaria&. 
7. Deseuent08. 

1. Nlvelea &alarla1ea 

. DISTRffiUCION SALARIAL PARA 1996 

salario base propordonal Salario Unea1 

Anual Diario AnUaI MenıılJ!ll 

1.909.724 4.178,83 214.014 17.834 
.1.999.140 4.374,49 214.014 . 17.834 
2.147.076 4.699,20 214.014 17.834 
2.306.960 6.046,86 214.014 17.834 
2.476.601 6.419,26 214.014 17.834 
2.659.870 6.820,28 214.014 17.834 
2.866.701 6.260,99 214.014 17.834 
3.068.096 ' 6.713,66 214.014 11.834 
3.296.136 7.210,36 214.014 17.834 
3.638.977 7.743,93 214.014 17.834 
3.800.859 8.316,98 . 214.014 17.834 

-

4.082.123 8.932,44 214.014 17.834 . 
4.384.201 9.693,44 214.014 17.834 
4.708.631 10.303,36 214.014 17.834 
6.067.071 11.066,80 214.014 17.834 
6.431.294 11.884,67 . 214.014 17.834 

Môdulo salarial 
~UaI 

2.123.738 
2.213.164 
2.361.090 
2.619.974 
2.690.616 
2.873.884 
3.070.716 
3.282.110 
3.609.160 
3.762.991 
4.014.873 
4.286.137 
4.698.216 
4.922.646 
6.271.086 
6 .. 645.308 

2. OOcu1o de antlg6edad 

1 U. A. - 2,11 % S. Base/dla + 6 % So1ario lineal/dla . 

NUMERO' DE UNIDADES DE ANTIGOEDAD Y VALOR OIARlO DEL CO~NTO DE ANTIoOEDAD 
NIVEL 

1 2 3 • • • 7 • • 10 

1 111,69 223,18 334,77. 446,35 667,94' 669,63 781,12 892,71 1.004,30 1.116,88 
2 116,72 231,43 347,16 462,87 678,58 694,30 810,02 926,73 1.041,46 1.167,17 
3 122,66 246,09 367,64 490,19 612,74 736,28 867,83 980,38 1.102,92 1.226,47 
4 129,88 269,77 389,66 619,63 649,41 779,30 909,18 1.039,06 1.168,94 1.298,83 
6 137,76 276,52 413,28 661,06 688,81 826,67 964,33 1.102,09 1.239,86 1.377,61 
6 146,22 . 292,46 488,67 684,89 731,12 877,34 1.023,66 1.169,78 1.316,01 1.462,23 
7 156,31 310,62 466,93 621,24 776,66 931,87 1.087,18 1.242,49 1.397,80 1.653,11 
8 166,07 330,14 496,21 660,28 826,36 990,43 1.166,60 1.320,67 1.486,64 1.660,71 
9 176,66 361,11 626,66 702,21 877,77 1.063,32 - 1.228,88 1.404,43 1.679,98 1.761\,54 

10 186,81 . 373,62 660,44 747,26 934,06 1.1'20,87 1.307,68 1.494,60 1.681,31 1.868,12 
LI 198,90 397,81 696,71 795,61 994,52 1.193,42 1.392,32 1.591,23 1.790,13 1.989,03 
12 211,89 423,78 636,67 847,66 1.059,45 1.271,34 1.483,23 1.695,12 1.907,01 2.118,90 
ış.. 226,84 461,67 677,61 903,36 1.129,18 1.366,02 1.580,86 1.806,69 2.032,63 2.258,37 
14 . 240,82 481,63 722,45 963,26 1.204,08 1.444,89 1.685,71 1.926,63 2.167,34 2.408,16 
15 266,90 613.81 770,71 1.027,61 1.284,52 1.541,42 1.798,32 2.066,23 2.312,13 2.569,03 
16 274,18 648,36 822,64 1.096,73 1.370,91 1.646,09 1.919.27 2.193,46 2.467,63 2.741,82 
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3. Salarlo Un.ol 

S. Lineal!anu,al- 206.777 pesetas 

S. Lineal/mes '"' 
S. Lineal/anriol 

12 
17.231,42 pesetas 

S. Lin.al/anual 
S. Lin.al/dia ~ -:c:--- ':-----:-:-::---;1,--,--, - 452,47 pesetas 

dias naturales + dias de pagas extxas 

{Unicamente pata el cBlculo de antigüedad.) 

4. C81cu1o de complementos de puesto 

• 
a) Plus de noctumidad. 

Salarlo base/dia n.O dias laborables 
0,25 

n.O dias trabajo -
1 h. noctuma '" --- x 

7,5 horas 

b) Plus de toxicidad, penosidad 0 peligrosidad. 

Salario base/dia n.O dias laborables 
1 h. tôx., pen., pel. = x - 0,20 

7,5 horas n.O dias tra.bajo , 
5. C81culo de 8uperior eategona 

En 108 partes complementario8 de nômina se anot:ani exclusivamente 
el tiempo tr3bajado. no incluyendose el periodQ de bocadillo, por 10 que 
aparecera como m8ximo 7 horas en cada dia. 

Di!. S.basejdia entre nivel realiıado y ostentado 
Ih.S.B- x 

7,5 horas 

dias naturales del ano + dias pagas extra .7,5 
x x--

n.O dias de trabajo 7 

Dif. Antig.j ma entre nivel realizado y ostentado 
1 h. Ant./Unidad ~ --,....;:.-'------_---'------ x 

7,6 horas 

dias natura1es del afio + dias pagas extra 7,6 
x x--

n.· d!as d. trab'llo 7 

'6. OOcu1o de horas extraordlııarlas 

a) Salarlo B~e y Antigüedad. 

, (S.B./dia + Ant./dia) x d!as p. extras 
(S. B./dia + ant,fdia) x,7 + ~ -------------

, 52 
1 h. ~ ---- x 1,75 

n.O dias de trabajo/aiio x 7,5 horas 

52 

b) Complementos de puesto en horas extraordinari.08 

S. base/dia x 5 
1 h.e. tox., pen., pel." x 0,20 x 1,75 

dias trabl\io x 7;5 horas 

52 

S. base/dia x 5 
1 h,. extra nocturı'ı;a - -",---:-:---== 

dias trabl\io x 7,6 horas 

52 

7. De8cuentos 

a) Inciden.cias inferiores a una jornada. 

- Retrasos. 
- Salidas particulares. 
- Paro laboral. 

,.. Descuento sobre Salarlo ~ y Antigüedad: 

- TIempo de incidenC;ia "" T 
1 

- parte proporcional de s8.bados - -- T 
5 

1 
- Parte proporcional de domingos .. - T-

5 
n.O festiv08/aiio 

- Parte proporcional de festivos == -::-=-:;;0=====- T n.O dias trabaJo/aiıo 
Sôlo para el paro laboral: 

- Parte proporcional de p. eJÇtraS = 
n.O dias paga extra 

8.0 dias Jab. triınestre T 

,.. Descuento sobre complementos de puesto: 

- Unicamente sobre el tiempo de ausencia - T 

b) Incidencias de jomada completa inferiores a 30 dias. 

- Penniso sin retribuir. 
- Faltas sİn justiticar. 
- Faltas jUStifica<i8S. 
- Fa1tas por sanci6n. 
- Para laboral. 

,.. Descuento sobre salario base y at\tigüe~: 

- Tiempo de incidencia '"' T 
1 

- Parte proporcional de s8bad08 - - T 
5 

1 
- Parte proporcional de dorningos "" --..:... T 

, 5 

n.O festivos/aii.o 
- ~arte proporcional' de,festivos - -:-:C:-'--:-'':-c:-:-- T 

n.· d!as trab'llo/ai\o 

n.O dias p&ga_extra 
- Parte proporeional de p. extras - ' ---- :r 

, n.O dias lab. trimestre 

• Descuento sobre complemen,tos de puesto: 

- Unicamente sobre e1 tiempo.de, ausencia '"" T 

c) Incidencias su~riores a 30 dias. 

se aplican los mİSmos descuentos del apartado anterior, mas la parte 
proporcional de vacaciones .correspondiente al n6mero de dias tfab;ijados. 
seg1in la siguiente formula:, 

8.° dias laborables de vaCaciones 
Descuento de vacaciones ... T 

n.O dias lal!orables/aiio 

ANEXom 

Normas 80bre cOnCU1'808 

La nonnativa sobre concursos-oposiciôn corresponde al siguiente detane: 

A. Convoc~torias 

La Direcciôn de la F.N.M:T. hara püblicas Ias convocatorias de las. 
vacantes a cubrir mediante concurso-oposiciôn al menos con quince dias 
de antelacİôn a la realizaci6n de tas pruebas; si antes del inicio de tas mis
mas se produjesen nuevas vacantes de la misma categoria, se abrini un 
nuevo plazo de admisiôn de instancias en diez dias ınas. 

En la convocatoria deberan constar necesariamente 108 siguientes 
datos: ' 

- Nümero de vacantes a cubrir. 
- Categoria profesifmal asignada a tas vacantes. 
- Departamento 0 Secciôn de destino. 
- Ptuebas a realizar,y caracter de tas mismas (eliıninatorio 0 no). 
- Lugar. fecha y hora de realizaci6n de las pruebas. 
- Composiciôn nomiruitiva del Trlbunal calificad.or. 

B. Concursantes 

Podran participar en los concursos--oposıcıon convocados por la 
F.N.M.T. todo el personal a su servicio. con la excepci6n recogida en eI 
articulo 13. 

C. Trümn<ıl calificad.Qr 

Los Tribunales que han de juzgar las correspondientes pruebas de 
aptitud estaran compueştos en cada caso por miembros cuyo canicter y 
nümero sera variable. seg6n la indole de las plazas a las que las pruebas 
correspondan y en los mismos figuraran un mıiximo de ıres ıİıiembros 
designad.os por el- Comite de Empresa. de los cuales dost de igua1 0 supe· 
rior categona. corresponden al ma profe~ional del puesto a cubrir y un 

\ 
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tercero al propio Comite de Empresa. En eI caso de que una de 108 repre
sentantes del area profesİonal fuera a su vez miembro del Comite de 
Empresa, se reducirıan a daB miembros la participaci6n en eI Tribunal. 

El Tribunal calificador debera estar nombrado para su pıiblico conoci· 
miento eI dia en que sea hecha publica la convocatoria. 

Son competencias del Ttibunal: 

- La elaboraci6n de las pruebas. 
- La calificaci6n de tas mismas. 
- La resoluci6n de las impugnaciones. 
- La resoluci6n sobre admisi6n de concurSimtes. 
- La certificaci6n de cuantos datos sean requeridos sobre. la marcha 

del concurso. 

EI Tribunal calificador decidita eI tipo de pruebas a realizar y eI orden 
de las mismas, asi coıno la puntuaci6n prioritaria de las de canicter prac
tico al te6rico 0 viceversa y consiguiente ponderaçi6n, dependiendo del 
contimido de 108 trabajos a efectuar en la plaZa sacada a eoneurso, euya 
informaci6n debera constar neeesariamente en eI momento de hacerse 
p6bliea la convocatoria. Para la determinaeiôn del orden de las pruebas 
se tendran en euenta las necesidades del proceso. productivo. 

D. Pkı.zos 

Una vez acordada la necesidad de cubrir una vacante conforme a las 
reglas prevıstas en los' artieulos 8. y 10. de este Convenio, se abrira un 
plazo de siete dias parp. designar 108 miembros del Tnbunal en represen
taci6n de la Direcci6n de la F.N.M.T. y de los trabajadores; vencido'este 
plazo, y dentro de los siete dias siguientes, se efectuan\ el nombramiento 
de los miembros designados; en dicho plazo, se celebrara la primera reu
ni6n del Tribunal y se hara p6blica la convocatoria del concurso. 

EI plazo de ~resentaci6n de irist.ancias sera de quince dias coinciden
tes con la publicaci6n de la convocatoria. 

La primera prueba şe İniciara.-dentro de los quince dias siguientes a la 
finalizaci6n del plazo de presentaci6n de instancias y la duraci6n m8.xima 
del concurso sera de dos meses. 

La convocatoria para cada prueba se anunciara como minimo con tres 
dias habiles de antelaci6n a la celebı:aci6n de esta. 

La firma del acta de resultados se. efectuara. como m8Jd.mo siete dias 
despues de finalizado eI ı11timo ejercicio. 

El coricurso quedara definltivaırtente resU:elto -8 105 cinco dias hibiles 
de su publtcaci6n si no mediara impugnaci6n: Eh caso contrario, se inte
rrumpiran los pIazos hasta su resoluci.ôn, disponiendo el Tribunal de un 
maximo de quince dias para resolver las impugnaciones presentadas. 

Los aspectos econ6micos surtirıin efect08' en el plazo de siete dias 
desde la firma del acta final. En el plazo mwmo de un mes el trabajador 
debera incorporarse a su nuevo puesto. 

La publicaciôn y recepciôn de instancias en turnos de vacaciones anua
les reglamentadas se hara con un plazo de un mes (tres semanas de un 
mes y una del siguiente 0 anterior), para que toda la plantilla de la Fıi.brİCa 
pueda informarse y presentar instancias. 

E. Aprobados 

Si despues de la realizaci6n de las pruebas resultara un mimero supe
rior de aprobados de los necesarios por la convocatbria, se adjudicaran 
los ascensos a las personas que hayan obtenido maşor puntuaci6n y, en eI 
caso de igua1dad, por antigüedad del concursante en la F.N.M.T. Se pun
t~ani cada prueba de 1 a 10, considerandose a partir de 5 puntos eomo 
aprobado. -

F. Impugnaciones 

Las reclamaciones 0 impugnaciones podran efectuarse hasta tres dias 
hıibiles despues de la publicaci6n de 108 resultadbs de eada prueba; a ta! 
fin todo eoncursante tendra, derecho a comprdbar su ejercieio y las pun· 
tuaciones asignadas al mismo dentro del plazo citado. 

Las impugnaciones iran dirigidas al Secretario del Tribunal califica
dor, quien firmara eI recibi en la copia. 

EI Tribunal califıcador resolvera en un plazo m8ximo de tres dias habi
les estas impugnaciones. 

G. Actas 

Se eonfeccionanin Ias correspondientes actas de cada reuni6n por eI 
Secretario del T-ribunal, figurando en ellas todas 1as incidencias que se 
produzcan durante eI transcurso del concurso, inc1uyendose 1as puntua
ciones parciales y tota1es de los concursantes obtenidas en las diferentes 
pruebas. 

H. PruMas 

Las pruebas del examen deben ser seleccionadas 10 mas prôximo posi
ble al inicio de! mİSmo. 

Se utiUzara cualqui~r sistema de letras, n6meros, etc., v8.lido para 
poder impedir conocer el nombre de los concursantes en el momenfo de 
la correcci6n. 

Siempre que el concursante deba ser ayudado por un equipo, este 
podra ser elegido por el si las necesidades produetivas 10 permiten, 
correspondiendo las categorias de! mismo a la dotaciôn ordinaria de la 
maquinA. 

Los concursos-oposici6n constaran de pruebas te6rico-pn\.ctlcas. Las 
p.ıuebas te6ricas senin fundamenta!mente de tecnologi'a 0 del desarrollo 
del trabajo del puesto a cubrir. 

Cuando las caracterısticas del puesto 10 requieran se realizaran prue
bas psicotecnicas, como complemento de las te6tico-pra.cticas. 

La eleeci6n del destino, cuando estos sean varios, se realizara por 
oı:den de puntuaciôn obtenida en eI concurso. 

Las vacantes por concurs(}{)posici6n se cubriran provisionalmente por 
profesionales id6neos, preferenterriente de La categoria inmediata inferior 
al menos del taıler 0 dependencia donde se produzca la vacante; por orden 
de antigüedad y de forma rotatoria, abonandosele la superior categoria. 

Los plaz08 de eoncurso quedanin suspendidos durante los meses de 
julio y agosto por vacaciones reglamentarias y en ningı1n caso fuera de 
dichos meses se aplazaran l,as pruebas por este motiv? 

I.' Barıificaci6n por ,C!'ntigüedad 

En aquellos concursos que, por decisi6n del Tribunal calificador, se 
inicien con la realiz.ıici6n de la prueba te6rİCa y esta tenga canicter elimi
natorio, la calificaci6n obtenida en ella ae bonificara en funci6n de los 
anos de servicio activo en la F.N.M.T., con arreglo al siguiente baremo: 

- Antigüedad efectiva hasta 10 MOS .................................... 0 puntos 
- Antigüedad efeetiva entre 10 y 20 MOS ............................ 1 
- Antig'üedad efeetiva entre 20 y 30 anos ........... _, ...... ~......... 1,5 
- Anti~edad efectiva de mas de 30 aİi.os ............................ 2 

Estas bonificaciones tendran efectos unİCamente para el acceso a Ias 
siguientes pruebas del concurso, pero na senin tomadas en consideraci6n 
en la ponderaci6n de las calificaciones y consecuentemente en la propia 
determinaci6n fiı\"aI. de los aprobad'os. 

ANEXOIV 

Movnıdad horlz()Dtal 

ACUERDO POR EL QUE SE REGULA EL PROCEDIMIENTO 
PARA LA INCORPORACIÖN DE PERSONAL DE LA FAııRICA 
NACIONAL DE MONEDA Y TIMBRE A OTROS ORGANISMOS 

Y MINISTERIOS 

El proceso de ajuste tecİlol6gico y de capacidades de producciôn a que 
se ve precisada la F.~.M.T., con el fin de adaptarse a las nuevas tecnolo
gfas İntroducidas en el sector para mantener los niveles de competitividad 
adecuados, obligan, a un ıijuste de plantilla en determinados procesos. 

Con eI fin de garanttz'ar el empleo a todos los trabajadores, la 
F.N.M.T., de acuerdo con el ComiM de Empresa, considera razonable 
abrir un proceso que posibilite el traslado de personal de este Centro 
de trabajo a aquellas Unidades de la Administraci6n Central del 
Estado que tengan planteado en cada momento insuficiencia de perso
nal, todo ello de acuerdo con 10 recogido en ei capitulo 3., apartado A, 
1., del Acuerdo Marco para el Personal Laboral al serviCİo de la Adn:ı.i
nistraci6n del Estado y sus Organismos Aut6nomos. (B.O.E. de 7 de 
mano de 1986.) 

Este proceso de movilidad horizontaI sera paralelo a otfos, en los que 
se trate sobre ocupaci6I). interna de 188 vacantes que se produzcan en 
determinados procesos de trabajo y sobre jub-ilaci6n anticipada a partir 
de los 60 anos, en las condiciones que se determinen en cada uno de los 
casos. 

En cualquier easo, el cese en la F.N.M.T. de estos trabajadores y su 
absorciôn por otras Unidades, se- realizara de acuerdo a estos 'principios: 

1. Voluntariedad por parte de los trabajadores que en la F.N.M.T. 
esten -interesados en su traslado. 

2. Los nuevos puestos de trabaJo senin de personallaboral fıjo, res
petando la antigüedad. 

3. Los nuevos puestos de trabajo se procurara que sean 105 mas acor
des con el nivel profesional, funciones y capacitaci6n profesionaI actual 
de los trabajadores. 

En consonancİa con todo 10 anterior, la F.N.M.T. de una parteJ yel 
Comire de Empresa de otra, suscriben los siguientes acuerdos: 

1.0 Como conseeuencia del proceso de reconversiôn tecnoIôgica y eI 
ajuste de producci6n que se est8. llevando a cabo, se abre un proceso de 
ocupaci6n de Vacantes en Ministerios u Orga.nismos de La Administraciôn 
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de! Estado, por personal de la F.N.M.T., que se lleVari. a cabo, previa infor· 
maci6n a toda La plantilla de 108 siguientes aspettos: 

- Nıimero de vacantes y destinos de cada Organismo. 
- Categoria profesional de las mismas. 
- Condiciones de trabajo en cada destino: retribuciones anuales, jor-

nada, horario, vacaciones, etc. 
- Convenio Colectivo. 

2.° A medida que por IOS distintos Departamentos y Or-ganismos se 
yayan formulando oferl.as de puestos' de trabıijo de persona1 lƏ.boral fyo, 
se comunicara a IQs trabajadores para confeccionar una lifita de solicitu
des voluntarİas para eada oferta. 

En cada caso, '105 integnmtes de cada una de las lis~ eleginin nuevo 
destino segdn 108 criterios que establezca la mesa de reconversiôn. 

La elecci6n de un nuevo puesto de b-abajo tendd. eI car8cter de volun
tana y no habra obligaci6n de elegir cuando 108 nuevos puestos de trabaJo 
pertenezcan a destino distinto al solici~o. 

3.° El organismo receptor impartira cursos de reeiclaJe y adapt&ciôn 
para los trabajadores de nueva integra.ciôn. 

4.° Desde et moment.o de la incorporaci6n al nuevo puesto de trabajo 
los trabajadores se integraran en el ıimbito del nuevo Convenio Colectivo 
del Ministeno, Organismo 0 Centro Direc-tivo a que pertenezca el puesto 
de'trabajo, Convenio que debera conocerse previamente por los trabajado
res. Desde ese momento, al trabajador se le aplicani la totalidad Cle las 
condiciones de trabajo del nuevo Convenio Colectivo, incluyendo las de 
jornada, horano y vacaciones. 

5.° Si una vez incorporado a su nuevo puesto de trabajo, eI trabaja
dor manifi.esta su incompatibilidad con el mismo, 0 existen razones objeti
yas que a juicio de la mesa de reeonversi6n determinen la no ocupaci6n 
de alguna vacFte por la persona designada 0 que no se cumplan algunas 
de las condiciones del trasIado, las part.es se comprometen a aceptar eI 
re1ngreso en el puest.o de trabajo de origen 0, en todo caso, en cualquiera 
de la F.N.M.T. en'igual categoria a la de su situaciôn anterior. 

En cuanto al regimen econ6mico, se tendra.ıı en cuenta 1as siguientes 
reglas: 

a) Desde el momento de la incorporaci6n se aplicaran los mismolio 
niveles salariales del resto del coIectivo al que se incorpora. 

b) En elsupuesto de que las·retribuciones en la,F.N.M.T. en c6mputo 
anual, y en la fecha del traslado excedan a las del Convenio en que se integran, 
percibit3.n un Complement.o Personal Transitorio por eI importe de d.icho 
exceso, y sera absorbido con a.rreglo a 10 dispues!,o en el ep{grafe XI del vigente 
Acuerdo Mareo para Personal Laboral. de la Administraciôn (ver anexo). _ 

6.° EI ajuste de ıPlantilla se realizara exCıusivamente por 10 estable
cido en el presente Acuerdo o· por cua1quier otro que individual 0 colecti
vamente acuerden tas part.es. 

Madrid, 2 de julio de 1986 

ANEXOV 

Acuerdo maroo para personallaboral 

EI Acuerdo Marco para el Personal Laboral de La Adlninistraci6n del 
Estado (epigrafe xi B) dice textualmente: 

B) Otros personales: 

. 1. Cuando qn trabajador viniera percibiendo unas retribuciones glo
bales anuales superiores a las que le corresponderia por aplicaci6n del 
Convenio Colectivo, en cuyo ıbnbito subjetivo este incluido, a igualdad de 
categoria, funci6n, antigüedad y demas condiciones determinantes deI 
salario, eI exceso se computar8. en 1986 como un complemento personal 
transitorio, ya se deba esta circunstancia a: 

1.0 La existencia de mejoras unilaterales de canicter personal a favor 
del trabajad.or. 

2.° La aplicaci6n de un Convenio Colectivo a un trabajador cuya rela
cion se rigiera anteriormente por otra normativa laboral. 

3.° Cambios estructurales que impUquep. integraci6n de Convenios 
Colectivos. 

2. Operari la compensaci6n y ab50rci6n prevista en eL ar-ticulo 26.4, 
del Estatuto de 108 1'!abıüadores" sobre exceso de las "retribuciones perso
nales, calcuIada a tenor de 10 contemplado en eI apartado anterior, por 
todas las mejoras retributivas Jncluso Ias derivadas de cambl0 de puesto 
de trabajo, de acuerdo con tas reglas siguientes: ' 

a) Incremento de retribuciones derivadas de negociaci6n de Conve
mos 0 de la actualizacion econ6mica de los vigentes en 1986 y anos suce
sivos: absorci6n del 50 por 100 del incremento correspondiente a la cate
goria del trabajador, siempre que eI aumento no sea superior 'al tipo 
general establecido en la Ley de Presupuestos, como limite de creeimiento 
de la masa salarial. ... 

b) Incrementos retributivos que excedan de! porcentaJe estabIecido 
con caracter general para la Administraci6n. En ,este supuea.to La absor-
ci6n.sera del60 por 100 de. incremento resultante de apücar eI tipo gene-_ 
ral de crecimiento. a la categoria a que pertenece eI trabajador, y de la 
t.otalidad del exceso de incremento sobre dicho porcentaje. 

c) Incrementos derivados de cambio de puesto de trabaJo que impli
que 0 no ascenso de categoria, reeonocimiento de nuevos pluses 0 estable
cimiento de'nuevos conceptos retributivos a excepci6n de indemnizacio
nes, horas extraordinarias y gratificaciones de caracter especial: 
absorci6n delloo pOl' 100 del incremento. 

ANEXOVI 

Conb"ato& de aprendizlüe y' en pnctleas 

1. Contratos de aprendizaje. 

Se regularıin por los .establecidos en la normativa vigente en cada 
ınomento, pact8ndose las siguientes retribuciones: 

l.on ano: 40 por 100 del nivel salarial 1. 
2.° ano: 50 por 100 de} ilivel salarial 1. 
3.er afıo: 60 por 100 del nivel salarial 1. 

En ni.nglin caao, la parte de jornada que se dedique a formaci6n te6-
rica (IDi,nimo 15 por 100) supondra descuento a1guno proporcional a la 
jomada. 

El numero mıiximo de este tipo de contrataciones no superari el 2 por 
100 de la plantilla ti()tal de la F.N.M.T. stijeta a Convenio Coleetivo. 

2. Contratos en practic;as. 
Se regularan por 10 establecido en la normativa vigente en cada 

momento, pact8.ndose las siguientes retribuciones: 

a) Titulados de F.P. 1 en pnicticas: 

l.er I;lfio: nivel salariall 
2.° ana: nivel sa1arial 2 

b) Titulados de F.P. 2 en pnicticas: 

l.on MO: nivel salarial3 
2.° ano: nive1 salarial4 

c) Titulados'de F.P. (3.er delo) en pr8cticas: 

1. IN' MO: niveI salarial 1) 

2.° MO: nivel salarlal.6 

d) Titulados universitarios en pnicticas: 

l.er afio: nivel salarial 7 
2.° aflo: nivel salirlal 8 
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~ SOCIEDAD ESTATAl 

ANEXOVll 

Iledbo de n6mlna 

N'ı.F. 

. 

I APElLlDOS V NOMBRE RUBRICA 

I i M FABRICA NACIONAL DE MONEDA Y TlM~RE . 
Jorge Juan; 106. 28009 MADRID CAT. PROFESIQNAl N.9L MATR. NIVEl C.COSTE 

NIF 0 28·26004-J 

CENTRO DE TRA8AJO: 

N.' DE INSCRIPCION EN LA 5.5. N.t AFIL. S.5. F.INGRESO F. ANTIGÜEDAD U. T. Q. 
NOMINAlRECIBO DE: 

, 
CORRESPONDIENTE A: 

FECHA CLAVE C CNCEPTO DIASIHOILAS DEVENGOS REteNCIONES 
-

. 

. 

, 

-, 

. 
TOTAL ~ ı TOTAl RETENCJONES 

BASE SUJETAA IA.P.F. 

I 
°oI.R.P.F. BASE GRUPO 5.5. 

GRUPO UINIMA I MAXIMA TOTAL LIQUIDO 

I .. 
. .-

8ASE COTIZACiON A LA SEGUAIDAD SOCIAL ACC. TRAB. V ENF. PROF. -.OESEMP YFP 

REMUNEAACIQN 

ı 
pp EXTnAS 

I 
TOTAL 

ı 
BASE C~TrZACION 1-. S,5. EPIGRAfE BASE , 

-

FECHA DE EMISI{)N FIRMA Y SElLO DE LA EMP~SA. 
SECRETAAIA OENEfW. 

OtAECCION DI AECUASOS Ht.IIıWtOI 

/ 


