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Novena. Justificacidn de subvenciones.

Las universidades beneficiarias de subvenciones estin obligadas a lo
que en materia de justificaciones establece la Orden de 28 de octubre
de 1991 («Boletin Oficial dei Estado» mimero 267, de 7 de noviembre),
asi como la justificacién del cumplimiento del proyecto, de la correcta
aplicacién de los fondos y en los casos precisos de las obligaciones tri-
butarias por perceptores de subvenciones concedidas con cargo a los Pre-
supuestos Generales del Estado, sin perjuicio del sometimiento a la veri-
ficacion contable que fuera pertinente; y en cualquier caso dentro de los
noventa dias siguientes a la finalizacién de la actividad.

En todo caso, el acuerdo de este organismo por el que se concedan
o denieguen ayudas o subvenciones objeto de la presente Resolucién pondri
finalavia adrmmstratwa

Lo que se hace publico para general conocimiento.
Madrid, 5 de diciembre de 1994.—FEl Secretario de Estado-Presidente
del Consejo Superior de Deportes, Rafgel Cortés Elvira.
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RESOLUCION de 30 de noviembre de 1994, de ta Direccién
General de Trabajo, por la que se dispone la inscripcion
en el Registroy publicacion del Convenio Colectivo de dmbi-
to interprovincial de la «Fdbrica Nacional de Moneda y
Timbres.

Visto el texto del Convenio Colectivo de dmbito interprovincial de la
«Fdbrica Nacional de Moneda y Timbres» (cédigo de Convenio nimero
89002052), que fue suscrito con fecha 13 de julio de 1994, de una parte,
por los designados por la Direccién de la empresa, en representaciéon de
la misma, y de otra, por el Comité Intercentros, en representaciéon de
los trabajadores, al que se acompana informe favorable emitido por los
Ministerios de Economia y Hacienda y Administraciones Piblicas (Comi-
sion Ejecutiva de la Comisidn Interministerial de Retribuciones), en cum-
plimiento de lo previsto en las Leyves 39/1992 y 21/1993, ambas de 30
de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para los afios 1993
y 1994, respectivamente, y de conformidad con lo dispuesto en el articulo
90, apartados 2 y 3, de la Ley 8/1980, de 10 de marzo, del Estatuto de
los Trabajadores, y en el Real Decreto 1040/1981, de 22 de mayo, sobre
registro y depdsito de Convenios Colectivos de trabajo,

Esta Direccién General de Trabajo acuerda.

Primero.—QOrdenar la inscripcion del citado Convenio Colectivo en el
correspondiente Registro de este centro directivo, con notificacién a la
comisién negociadora con la advertencia a la misma del obligado cum-
plimiento de las Leyes 38/1992 y 21/1993, ambas de 30 de diciembre,
de Presupuestos Generales del Estado para los afios 1993 y 1994, res-
pectivamente, en la ejecucién de dicho Convenio Colectivo.

Segundo.—Disponer su publicacién en el sBoletin Oficial del Estados.

Madrid, 30 de noviembre de 1994.—La Directora general, Soledad Cor-
dova Garrido.

CAPITULO [
Ambito de aplicacién
Articulo 1. Objeto,

Las normas que integran el presente Convenio regulan las relaciones
de trabajo entre la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre y su personal
laboral.

Articulo 2. Ambito terrilorial funcional.

El presente Convenio sera de aplicacién en todos los centros de trabajo
de la FNMT dentro del territorio del Estado espafiol y a su personal laboral.

Articulo 3. Ambito personal.

Las normas contenidas en el presente Convenio afectan a todos los
trabajadores fijos, interinos, eventuales o temporales que desempeiien sus

.

funciones en la FNMT ¥y fuera de ella por cuenta de la propia. Fabrica,
salvo en los casos especiales regulados en el articulo 13 del presente
Convenio.

Quedan expresamente excluidos los profesionales contratados para tra-
bajos especificos, que no teniendo el caricter de eventuales, fijos, interinos
ni temporales, realicen un trabago basado en la aceptacion de anuta 0
presupuesto.

El personal laboral al servicio de la FNMT que ostente igual o superior
categoria a la de Jefe de Servicio, se regira por su contrato de trabajo
¥ con cardcter subsidiario por el presente Convenio. En caso de ser cesado
en su cargo, pasard a desempefiar las funciones propias de su categoria
anterior, siéndole de aplicacidn la totalidad de este Convenio.

Articulo 4. Ambito temporal,

El presente Convenio Colectivo entrard en vigor al dia siguiente de
su publicacion en el «Boletin Oficial del Estados. Los efectos retributivos
se aplicarin desde el 1 de enero de 1993.

Su periodo de vigencia finalizarid el 31 de diciembre de 1994.

Se entendera prorrogado de afio en afio si al 31 de diciembre de 1994
una o ambas partes sngnatarlas del mismo no lo denunciasen con al menos
dos meses de antelacién al término de su vigencia.

CAPITULO II
‘Comisién Paritaria
Articulo 5. De la Comision Paritaric.

Se constituye una Comisidn Paritaria integrada por seis representantes
de la direccion de la FNMT y seis de los trabajadores, contando ambas
partes con dos asesores pertenecicnics a la plantilla, designados respec-
tivamente por la Direccién y por el Comité Intercentros, cuya mision esen-
cial es la de interpretar, conciliar, arbitrar y vigilar los problemaé que
de la aplicacién del Convenio se deriven, asi como de cuantas otras acti-
vidades tiendan a la eficacia practica del presente Convenio,

La Comisién serd constituida en el término de quince dias desde la
publicacidn del Convenio.

Las decisiones de la Comisién Paritaria se tomaran en el plazo de
un mes, contando a partir de la fecha en que le sea sometido el asunto
y serdn comunicadas por escrito a los interesados dentro del mes siguiente
a la toma de decisién por parte de la Comisidn.

La Comisién Paritaria celebrard, con caricter ordinario, una reunién
mensual ¥ con cardcter extraordinario cuando lo solicite alguna de las
partes, previo acuerde de sus portavoces.

CAPITULO III
" Organizacién del trabajo
Articulo 6. Facultades organizativas.

La organizacidn del trabajo, asi como la determinacién de centros de
trabajo, grupos, sectores, departamentos y servicios que se estimen con-
venientes es facultad y responsabilidad de 1a Direccion de la FNMT.

No obstante lo anterior, los representantes legales de los trabajadores
tendran derecho a ser informados previamente, se les aportaran los datos

'y proyectos que sirvan de base para las modificaciones de las condiciones

generales de trabajo, pudiendo sugerir y emitir informes con cuantas ideas
consideren beneficiosas para la organizacién del mismo.

La FNMT tendra a disposicién de los trabajadores las tareas asignadas
a su puesto de trabajo y a la representacion de éstos las normas y tablas
de valoracién correspondientes,

La FNMT establecerd y redactard la férmula para el cdlculo de los
salarios, siendo durante la vigencia de este Convenio la expresada en su
anexo IL.

La FNMT limitard hasta un maximo de diez semanas la experimentacion
de nuevas normas de organizacion y produceién. Al finalizar el periodo
de experimentacion, se iniciara el preceptivo periodo de consultas con
una duracion minima, en el caso de no haber acuerde de quince dias.

CAPITULO IV

Clasificacion del personal, catilogo de puestos de trabajo y relacién
del personal

Articulo 7. Clasificacidn del personal por su permanencia.

En razon de la permanencia, el personal que preste servicios para
la FNMT se clasificara en fijo, eventual o de duracién determinada, interino
¥ temporal.
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Tiene el caricter de personal fijo aqué! que resulte unido a la FNMT
por medio de un contrato indefinido y haya superado el periodo de prueba.

El personal eventual, interino y temporal se regira por lo establecido
en el articulo 15.1 del Estatuto de los Trabajadores, asi como por los
Reales Decretos y demis normas dictadas en su desarrollo.

Tanto el personal evéntual, interino y temporal disfrutaran de los mis-
mos derechos y tendrdn las mismas obligaciones que el personal fijo, sién-
doles de aplicacion las disposiciones contenidas en este Convenio, salvo
en los casos especiales regulados en el articulo 13.

La Fabrica Nacicnal de Moneda y Timbre no podri realizar ningin
contrato de trabajo para jévenes en jornada completa cuyas retribuciones
de referencia sean inferiores a las del nivel salarial 1 del presente Convento
Colectivo, seguin se establece en el anexo V1. En jornadas inferiores, las
retribuciones serdn proporcionales al tiempo trabajado.

Articulo 8. Clasificacién del personal segiin su funcidn.

El personal de la FNMT se encuadrard, de acuerdo con la naturaleza
del trabajo que realice, en los siguientes grupos profesionales:

Personal con mando.
Personal técnico.
Personal administrativo.
Personal operario.
Personal subalterno.

SR e

Las subclases que integran cada grupo y la definicién de las categorias
profesionales, asi como su nivel salarial correspondiente, quedan reflejadas
en el anexo | del presente Convenio.

Las relaciones de categorias profesionales son meramente indicativas
¥, en ningin caso, la FNMT quedara obligada a tener cubiertas todas si
las necesidades de su actividad no lo requieren.

Articulo 8. Revisiones de valoracion de puestos de trabajo.

Se creara una Comision Mixta de Valoracién integrada por dos repre-
sentantes de la Direccidn y dos representantes de los trabajadores, siendo
los titulares uno de cada parte y los otros dos componentes asesores que
asistirdn a las reuniones, pasando en el caso de que falte un titular a
ocupar su puesto, a fin de que no se interrumpa el trabajo de la Comisién.
En el supuesto de que haya desacuerdo se nombrara una tercera persona
o institucién que actuard de drbritro y serd neutral. Los miembros serdn
elegidos por la Comisidn Paritaria y tendrid como mision revisar semes-
traimente las valoraciones de todos aquellos puestos de trabajo de nueva
creacidon o gque hayan sufrido variacién definitiva en sus funciones a lo
largo de dicho periodo.

Aquellos trabajadores gue a la entrada en vigor del presehne Conwvenio
tengan un nivel salarial asignado superior al del puesto de trabajo que
desempefien les serd aplicado el nivel que ostenten, pero no las revisiones
que per nuevas valoraciones afecten a su categoria originaria, en tanto
no desempefie las funciones inherentes a aquélla.

Se procederd a integrar en este Convenio todas aquellas variaciones
y deslizamientos econdémicos que pudieran derivarse como resultado de
las revisiones efectuadas por la citada Comisién.

Articulo 10.  Catdlogo de puestos de trabajo.

Se entendera por catalogo de la FNMT la relacién numérica de los
puestos de trabajo, que ordenados por grupos profesicnales y categorias,
son necesarios para atender de modo suficiente las necesidades perma-
nentes y habituales de la FNMT. Esta relacion numérica serd comunicada
a la representacion de los trabajadores para que en el plazo de cinco
dias laborales emitan su informe a la Direceién, con caridcter previo a
su envio a la Administracién. Este catdlogo, una vez aprobado, estard
a disposicidn de la representacién de los trabajadores.

La determinacidn y composicién del catilogo de puestos de trabajo
corresponde a los 6rganos de la Administracidn competentes, quienes
podridn, en su caso, modificar el mismo, de acuerdo con las necesidades
existentes en cada momento.

Articule 1. Relacion de personal.

Cada afio, dentro del primer trimestre, se presentard por la FNMT
la relacién del personal clasificado por grupos profesionales, deniro de
éstos por orden de categoria y, en ellas, por orden de antigiiedad. Dicha
relacton del personal estard expuesta treinta dias en el tablén de anuncios
de la FNMT en cuyo plazo el personal podri efectuar las reclamaciones
que crea oportunas ante la Direccién, quien resolverd en el plazo de siete
dias, ¥ si hubiera modificaciones las expondrd en nota aparte durante

igual periodo de treinta dias por si hubiera reclamacién del personal a
quien afecte la modificacién.

El personal facilitara los datos que sean necesarios para la confeccion
de la relacion del personal de la FNMT.

CAPITULOV
Provisién de plazas

Articulo 12.  Provisicn de plazas vacantes y con reserva de puesto. ‘

Eil procedimiento para cubrir las vacantes existentes y los nuevos pues-
tos laborales que se creen en la FNMT se realizard bajo los principios
de publicidad, igualdad, mérito y capacidad, ajustindose al! sistema
siguiente:

Tendrdan preferencia para ocupar las vacantes que se produzcan las
personas que en ¢l momento de la convocatoria ostenten igual categoria
en el centro de trabajo respectivo o, en su defecto, aquéllas que ostentando
igual categoria, pertenezcan a distinto centro de trabajo ¥ hayan solicitado
reglamentariamente el traslado.

Concurso restringidoe entre el personal laboral de la FNMT, mediante
1a realizacién de pruebas selectivas teérico-practicas.

Concurso libre para las vacantes restantes, mediante la realizacién
del mismo tipo de pruebas que para el concurso restringidq.'

Para cubrir ias plazas vacantes con derecho a reserva del puesto de
trabajo por: Excedencia forzosa, excedencia voluntaria durante fos tres
primeros afos, bajas temporales por agotamiento de incapacidad laboral
transitoria, bajas por enfermedad de tres o mis meses, previamente diag-
nosticado por informe médico, gestacién y lactancia, se ajustari al sistema
siguiente:

a) Se cubrird, siempre que sea posible, con superior o inferior cate-
goria entre el personal del propio departamento, designadp por la Diréccién
del mismo. ’

b) En el case de no poderse cubrir de la forma establecida en e}
apartado anterior, todas las necesidades generadas por las causas ante-
riormente senaladas, se procedera a cubrir, mediante contratos temporales,
interinos o calquier otra forma de contratacién que supla especificamente
esta necesidad, hasta el reingreso, baja definitiva del trabajador o amor-
tizacion de la plaza.

Articulo 13. Contratacion 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: Seis meses.

Técnicos con requerimiento de titulacion de grado medio, superior o
asimilado: Seis meses.

Resto del personal Técnico y Mandos: Dos meses.

Personal administrativo: Dos meses.

Personal operario y subalterno: Quince dias.

Durante el periodo indicado, tanto el trabajador como la FNMT, podrén,
respectivamente, desistir de la prueba y proceder a la resclucién del con-
trato sin plazo de preaviso y sin gue ninguna de las dos partes tenga
por ello derecho a indemnizacion.

La situacién de incapacidad laboral transitoria que afecte al trabajador
durante el periodo de prueba interrumpe el computo del misme.

E! personal con contrato eventual o temporal que apruebe un concurso
de cardcter restringido, modificara su régimen contractual en cuanto a
su categoria profesional, salario, turno y horario correspondiente, pero
no en cuanto a su temporalidad ni normativa vigente por la que se regule
dicho contrato.

En estos casos, un mes antes de ia finalizacidn del contrato, la Comision
Paritaria en reunion ordinaria resolverd el mismo, salvo acuerdo en contra.

El personal con contrate interino, de aprendizaje y en practicas, por
las caracteristicas de los mismos, no podrian presentarse a concursos de
caricter restringido para la provision de vacantes.

En tema de contratacion se estard alo dispuesto en lalegislacién vigente
en cada momento.

CAPITULO VI
Ascensos
Articulo 14.  Ascensos.

Los ascensos de categorids para proveer vacantes se realizaran con-
forme a las normas siguientes:
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Mediante la superacién de las oportunas pruebas teérico-pricticas
cuyos programas y nivel de exigencias seran fijados por la Direccién de
la FNMT.

S8i después de la realizacién de las pruebas resultara un niimero superior
de aprobados de los necesarios para la convocaloria, se adjudicarin los
ascensos de categorias a las personas que hayan obtenide mayor punp-
tuacién, y en caso de igualdad, por antigiiedad del concursante en
la FNMT.

Los Tribunales que han de juzgar las correspondientes pruebas de apti-
tud estardn compuestos en cada caso por miembros cuyo caricter y niimero
serd variable, segin la indole de las plazas a las que las pruebas corres-
pondan y en los mismos figurardn un maximo de cuatro miembros desig-
nados por parte de la Direccién de la FNMT y tres por parte del Comité
de Empresa, manteniéndose siempre esta relacién, de los cuales, dos de
igual o superior categoria, que correspondan al drea profesional del puesto
a cubrir y un tercero al propic Comité de Empresa. En caso de que uno
de los representantes del irea profesional fuera a su vez miembro del
Comité de Empresa, se reduciria a dos miembros la participacién en el
Tribunal. ’

Los programas de las pruebas a realizar serin publicados con al menos
quince dias de antelacidn a la celebracién de las mismas.

Se estard a lo dispuesto en la normativa especifica de concursos reco-
gida en el anexo III. )

Articulo 16. De la provisidn libre,

La Direccién de la FNMT proveera libremente, sin sujecién a las normas
anteriores, previo informe a los representantes de los trabajadores, los
siguientes puestos de trabajo:

Personal con mando.

Técnicos a los que se requiera titulacién de grado medio, superior
o asimilados.

Cobradores.

Conserjes.

Conductores de direccién.

Secretarios, a elegir de entre el personal que ostente el nivel- sala-
rial 8 y 9. El mimero mdximo de estas plazas no podra ser superior al
de un Secretario por persona fuera de Convenio a excepcidn del Presidente
Director general,

Para la provisién de las plazas del segundo grupo tendri preferencia
el personal de plantilla en posesion de la titulacién requerida, haciéndose
piiblicos los requisitos exigidos para las mencionadas plazas.

Los periodos de prueba exigidos en los ascensos de libre designacién
serdn los mismos que figuran en el articuio 13 para el personal de nuevo
ingreso. .

Articulo 16. Superior e inferior categoria.

1% De superior categoria.—Todo trabajador de esta Fabrica Nacional,
sea cual fuere su categoria, podra realizar trabajos de categoria superior
a la que tenga atribuida en casos excepcionales de necesidad y corta dura-
cidén por un periodo no superior 3 seis meses durante un afno u ocho
durante dos afios en los casos de: Acumulacién de pedidos (AP), variaciones
en proceso (VA), vacantes (V) y nueva maquinaria (NM) de acuerdo con
la normativa vigente.

Superados estos plazos, la vacante serd cubierta a través de los pro-
cedimientos de provisidn de vacantes establecidos en este Convenio, excep-
to cuando dichos trabajos se realicen con motivo de sustituciones por
servicio militar (SM), enfermedad (EN), accidentes de trabajo (AC), permiso
(PE), faltas (F), excedencia (EX), periodo de prueba (PP), concurso-opo-
sicién (CO), comision de servicio (CS), horas sindicales (CE), horas extraor-
dinarias (HE), sustitucion en tierapo de bocadillo (SB), asi como en trabajos
coyunturales de excepcional importancia y previo acuerdo entre la Direc-
cidén de la Fabrica y la representacién de.los trabajadores (TC).

Cuando desempefie trabajos de categoria superior, el trabajador tendra
derecho a la diferencia retributiva total entre la categoria asignada y la
correspondiente a la funcién que efectivamente realice, '

El trabajador que estime que desempefia funciones de una categoria
superior a aquélla en la que esté encuadrado, sin ocupar vacante de supe-
rior categoria y sin que le abonen las diferencias salariales, podra reclamar
por escrito ante la Comisidn Paritaria reconocimiento de dichas funciones
en un plazo maximo de dieciocho semanas desde el inicio de las mismas.
La Comisién Paritaria resolvera sobre las funciones desempefadas, abo-
nindole las diferencias salariales correspondientes, si procede. En el caso
de que el trabajador contintie realizando por un perfodo superior al esta-
blecido en el presente articulo las funciones de superior categoria, por
AP, VA, V 0 NM, segin acordé la Comisién Paritaria, serd ésta la que

resolverd st la vacante creada por este hecho se cubre por reclasificacion

0 por concurso-oposicién. En el supuesto de que la Comisién Paritaria
hubiera determinado que las funciones reclamadas correspondian a la
categoria ostentada por el trabajador, y éste siga considerando que son
de categoria superior, podra él mismo reclamar ante Ia Jurisdiceién Laboral
competehte la clasificacidon profesional de la categoria reclamada, la cual
sera reconocida a tedos los efectos en el caso de dictarse sentencia favo-
rable en firme, sin que para cubrirse tenga que convocarse CoOncurso-
oposicién,

En el supuesto de que la Comisién Paritaria no llegard a un acuerdo
sobre si las funciones desmepefiadas por el trabgjador reclamante son
propias de su categoria o de la solicitada, se mantendra al trabajador
sin cambiarle las funciones y puesto de trabajo durante un plazo no inferior
a seis meses, salvo acuerdo con el Comité. .

El trabajador que estimase que desempena funciones de una categoria
superior a ]a que ostenta sin reconocimiento por la FNMT y no lo pusiese
en conocimiento por escrito ante la Comisidon Paritaria, en un plazo no
superior a dieciocho semanas desde el inicio de dichas funciones tendri
derecho a reclamar, en cualquier momento, ante la Jurisdiceién Laboral,
el que le sean abonadas las diferencias retributivas que le pudiesen corres-
ponder, perc en ningin caso podri consolidar por esta via la categoria
desempenada.

Asimismo, se acuerda que todas las reclamaciones por valoracion que
se presenten por los trabajadores, pasen por la Comision Paritaria, la
cual, previo informe del contenido de la misma, determinard. Si se con-
sideran de valoracién, las remitird a la Comisién Mixta para que valore,
o 5i considera que son de clasificacion, resolverd ella misma conforme
a lo establecido en el presente articulo sobre este tipo de reclamaciones.

Las reclamaciones que se determinen que son propias de valoracién,
si se presentan dentro del plazo de dieciocho semanas desde que se produjo
la variacién reclamada, se le dar efectos a la valoracién, si hay variacién
en el nivel de la misma, desde la fecha en que se produjo dicha variacién.
En el caso de presentar la reclamacion fuera del plazo anterior y proceda
la modificacién de nivel, se aplicara la misma con efectos del dia en que
se presente la reclamaciGa.

22 De inferior categoria—Si por necesidades perentorias o impre-
visibles de la actividad productiva, la FNMT precisara destinar a un tra-
bajador a tareas correspondientes a una eategoria inferior a la que ostente,
s6lo podrd hacerlo por tiempo no superior a un mes, dentro del mismo
afio, salvo adscripcién voluntaria o acuerdo de la Comisién Paritaria, man-
teniéndole la retribucion y demds derechos de su categorfa profesional
y comunicindolo a los representantes de los trabajadores.

Dichoes trabajos podran realizarse por los motivos siguientes: Incapa-
cidad fisica (IF), traslado de taller (TT), sin puesto en su categoria (SP),
acoplamiento de personal (A), otras causas {X) y sustitucién de un tra-
bajador (ST). -

Mensualmente se remitiri a la representacidn de los trabajadores copia
de los partes de superior e inferior categoria.

En la realizacién de los trabajos de superior e inferior categoria para
los cuales se precisara la autorizacién de la Direccién de la FN.M.T., se
tendrd en cuenta la siguiente normativa:

a) Los Jefes de Taller llevardn un control diario de los trabajos que
sea preciso realizar, informando de los mismos a los Directores de sus
respectivos departamentos.

b) Estos tultimos enviarin al departamento de personal los partes
diarios de los operarios que han realizado dichos trabajos, haciendo constar
la duracién de los mismos, ¥ las causas que los motivaron, ribrica y nivel
salarial, referido a cada trabajador del parte.

¢) El departamento de personal, analizados dichos partes, remitira
copia de los mismos a los representantes de los trabajadores, en la primera
quincena de cada mes ¥ mensualmente enviard a cada uno de los depar-
tamentos informacion sobre los periodos de tiempo que se estdn desarro-
llando estos trabajos para que no se rebasen los plazos establecidos en
el presente Convenio.

d) Los Directores de los respectivos departamentos dardn las 6rdenes
oportunas y adoptarin las medidas necesarias para el cumplimiento de
lo preceptuado en el presente articulo, facilitando mientras tanto el que
estos trabajos se realicen de forma rotatoria entre los profesionales mas
capacitados, preferentemente de la categoria inmediata inferior.

CAPITULO VIL

Jornada de trabajo, vacaciones y permisos

Articule 17.  Jornadas.

La jornada maxima anual queda establecida en mil seiscientas cin
cuenta y siete horas y media. Como regla general se prestara en régimen
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de continuada, de lunes a viernes, en jornada de siete horas y media
diarias.

Entre cada dos turnos de traba,jo sucesivos existird un solape de cuarto
de hora, guedando los horarios de trabajo de la siguiente forma:

Centro de trabajo de Madrid:

Noche: De las veintitrés cuarenta y cinco a las siete quince horas.
Mananas: De las siete a las catorce treinta horas.
Tarde: De las catorce guince a las veintiuna cuarenta y cinco horas.

Horario flexible en los turnos de mafana, tarde y partido.

Se establecerd segin necesidades del departamento correspondiente
y de acuerdo con el trabajador afectado, siempre que éste tenga un horario
fijo establecido en sus condiciones de trabajo.

Turno de mafiana: Obligatorio, de ocho treinta a catorce horas. Flexible,
de siete a ocho treinta y de catorce en adelante.

Turno de tarde: Obligatorio, de quince treinta a veintiuna horas. Flexi-
ble, de catorce quince a quince treinta horas y de veintiuna horas en
adelante.

Turno partido: Obligatorio, de nueve treinta a catorce horas.

Maiana: Flexible, de nueve a nueve treinta horas y de catorce z dieciséis
treinta horas.

Obligatorio: De diecisiete treinta a dieciocho treinta horas.

Tarde: Flexibie, de dieciséis treinta a diecisiete treinta y de dieciocho
treinta horas en adelante.

En este turno partido siempre deberd respetarse una pausa minima
de una hora entre la salida de mafiana y la entrada de tarde.

En los horarios flexibles se deberd cumplir treinta y siete horasy rned]a_

semanales. Las horas de exceso de una semana se podrdn compensar a
la semana siguiente a la que se hayan producido (siempre fuera del horarie
establecido como obligatorio en cada turno), salvo autorizacién expresa
del responsable correspondiente en su departamento.

Centro de trabajo de Burgos:

Los horarios de trabajo establecidos en 1a fabrica de papel de 1la FNMT,
considerande las peculiaridades del sistema de trabajo en proceso con-
tinuo, son los siguientes:

Sistema de trabajo «Non Stops:

Manana: De seis a catorce horas.
Tarde: De catorce a veintidés horas.
Noche: De veintidos a seis horas.

Para ajustar al niimero de horas anuales establecido disponen de -un
calen_daq’o especifico aprobado por ¢l Comité de Empresa.
Personal a tres turnos:

Manana: De seis a catorce horas.
Tarde: De catorce a veintid6s horas.
Noche: De veintidds a seis horas.

Se ajusta a la jornada semanal establecida, no prestando servicio en
el turno de noche los viernes.

Acabados (dos turnos):

Mafiana: De seis treinta a catorce horas.

Tarce: De catorce a veintiuna treinta horas.

Transformados (dos turnos):

Mafiana: De siete a catorce treinta horas.
Tarde: I}e catorce treinta a veintidds horas.

Jornada partida: )

De ocho treinta a caforce ¥ de dieciséis a diectocho treinta horas.

Se ajustan a la jornada semanal no prestando servicio el viernes por
la tarde.

Jornada continua: Mafiana, de siete a catorce treinta horas.

En las jornadas continuas se disfrutari de una pausa de media hora

de bocadillo, segin los horarios establecidos a continuacién determinando
cada departamento o unidad los trabajadores afectos a cada uno de ellos.

Produccion:

Mafana: De nueve a nueve treinta y de nueve treinta a diez horas.

Tarde: De dieciocho a dieciocho treinta y de dieciocho treinta a die-
cinueve horas.

Noche: De dos a dos treinta y de dos treinta a tres horas.

Acabados:

Manana: De nueve a nueve treinta y de nueve treinta a diez horas.
Tarde: De dieciocho a dieciocho treinta y de dieciocho treinta a die-
cinueve horas.

Transformados:

Maiiana: De nueve quince a nueve cuarenta y cinco y de nueve cuarenta
¥ cinco a diez quince horas.

Tarde: De dieciocho treinta a diecinueve y de diecinueve a diecinueve
treinta horas. -~

Mantenimiento:

Manana: De diez quince a diez cuarenta y cince horas.
Tarde: De dieciocho a dieciocho treinta horas.
Noche: De dos a dos treinta horas.

Oficinas:

Mafana: De once a once treinta horas.

Investigacion y desarrollo:

Maiiana: De nueve treinta a diez horas.
Tarde: De dieciocho treinta a diecinueve horas.
Noche: De dos treinta a tres horas.

Almacén:

Mafiana: De diez quince a diez cuarenta y cinco horas.

Canje ¥ destruccion:

Mafiana: De diez quince a diez cuarenta y cinco horas. . N

Con cardcter general y para todos los centros de trabajo, en las jornadas
continuadas se disfrutard de una pausa de media hora que se considerara
como de trabajo efectivo. )

Igualmente se concederin cinco minutos de cortesia, en los fichajes
de entrada, siendo necesaric que el releve con el trabagjador de turno
saliente se efectie en el puesto de trabaJo dentro del cuarto de hora de
solape.

Este nuevo horario conlleva la absorcion del cuarto de hora de cortesia
que se venia disfrutando al final de la jornada, sin que elle suponga el
que la Fabrica no pueda efectuar los registros personales gue considere
oportunos. )

Entre una jornada y la siguiente, en todo caso, mediard un descanso
de doce horas. B

Los trabajadores tendran derecho a un descanso semanal de dos dias
ininterrumpidos que, como regla general, comprendera el sdbado y el
domingo.

En los centros de trabajo o departamentos donde tengan lugar acti-
vidades de fabricacion o transformacién de proceso continuo no suscep-
tibles de interrupcién por razones técnicas, organizativas o productivas,
podri la Direccidn de la Fabrica, de acuerdo o previo informe del Comité
de Empresa, fijar el horario de trabajo continuo o partido, a turnos, rigide
o flexible, siendo necesario para su puesta en practica seguir el proce-
dimiento sefialado en el articulo 41 del Estatuto de los Trabajadorés.

En los casos de jornada con horario partidoe el horario serd de nueve
a catorce y de dieciséis treinta a diecinueve horas, estableciéndose con
vigencia desde 1992 media hora de pausa para bocadillo, preferentemente
dentro del periodo matinal.

Rotacion—Cuando se realice el traba_]o a turnos se establecerid una
rotacién de los mismes. En ningin caso, salvoe adscripcidn voluntaria,
se sobrepasard la estancia de guince dias en el turno de noche y de un
mes en el de tarde. Cuando la rotacién se realice mensualmente se cambiara
el primer lunes de cada mes o caso de ser festivo el siguiente dia laborable.

A los trabajadores gque cursen estudios en centros oficiales cuyos hora-
rios sean incompatibles con los de su trabajo y previo certificado oficial
se les facilitard su rotacidn en los turnos compatibles, siguiendo 1a cadencia
establecida, cuando se trate de talleres y unidades sujetas a rotacién, o
su traslado a otras dependencias con igual categoria, siempre que sea
posible segiin necesidades de plantilla en los casos de turno fijo. Esta
situacion se mantendrd durante el curso lectivo, siendo adscrito a los
tres restantes turnos durante tos meses no lectivos.

Las trabajadoras en estado gestante, y a peticién propia, podrin no
realizar trabajo nocturno cnando existan diversos turnos de trabajo.

Jornadas inferiores.—-Durante el presente Convenio serdn respetadas
ias jornadas inferiores existentes en Fabrica.
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El trabajador que disfrute de una jornada reducida por motives legal-
mente establecidos dentro de la normativa vigente tendra que solicitar
la misma cada vez que se produzca una disminucién de la jornada por
imperativo de la Ley o convencionalmente al objeto de repercutir ia dis-
minucion proporcional al salario.

A los trabajadores que disfruten de jornadas inferiores, por contrato
ticito o expreso con la Fabrica, no se les aplicara las reducciones de jornada
que se establezea para el resto del personal con jornada ordinaria, siempre
que ésta sea igual o superior a la que tiene el trabajador establecida.

Calendario laboral—Para determinar el nimero maximo de dias de
trabajo al afo se descontard a la jornada maxima anual pactada los dias
de permiso retribuido del articulo 19, epigrafes 8.2 y 9°,

Los calendarios en los que por la naturaleza del sistema de trabajo
hayan de ser pactados o en aquellos en los que se alcance un acuerdo
los citados dias del epigrafe 8.° quedardn expresamente fijadoes, disfru-
tandose en el resto de los calendarios como se establece en el articu-
lo 19.

La FNMT, previa audiencia del Comité de Empresa, confeccionari
anualmente un calendario laboral en el que se fijaran las fiestas de caracter
nacional y local, establecidas en 1a normativa vigente, asi como los pesibles
dias de exceso de jornada aplicando el siguiente orden de prioridad:

1.7 Un dia de exceso entre dos dias no laborables.
2." Ellunes de Pascua (lunes siguiente a Semana Sanla).
.3.% Daos dias de exceso entre dos dias no laborables,

En las secciones o departamentos en los que por razones técnicas,
organizativas o productivas no pueda aplicarse el calendaric general se
establecerdn calendarios anuales especificos adaptados a sus necesidades.

Articulo 18, Vacaciones.

El periodo de vacaciones retributivas del personal de la FNMT sera
de veinticinco dias laborables, distribuyéndose de la siguiente forma:

Veintidds dias laborables se disfrutaran de forma continuada en los
meses de verano y como norma general en el mes de agoste, excepto
los servicios imprescindibles.

Los tres dias restantes se disfrutarin a lo largo del calendario laboral
de cada ano, segin se acuerde con la representacion de los trabajadores.

El personal de nuevo ingreso o cese definitivo en el transcurso del
ano tendra derecho a la parte proporcional de vacaciones, segin el mimero
de meses trabajados, computandose como mes completo la fraceidon del
mismo. -

Las vacaciones deberan ser disfrutadas siempre dentro del afio natural
correspondiente, sin que puedan ser compensadas en metilico, en todo
o en parte, salvo cuando se dé término a la relacién laboral.

Articulo 19.  Permisos y licencias.

El personal laboral al servicio de la FNMT tendri derecho a disfrutar
de licencias y permisos retribuidas con la totalidad del salario, previa
la consiguiente solicitud o comunicacién, durante los dias naturales que
a continuacion se indican, coincidiendo une de ellos con el dia en que
se produjo el hecho causante o con el siguiente en el caso de que haya
finalizado su jornada laboral.

Por quince dias en caso de matrimonio. .

Durante dos dias en los casos de alumbramiento de esposa o de enfer-
medad grave, intervencidn gquirdrgica grave ¢ fallecimiento de cényuge,
hijos, padres, nietos, abuelos, hermanos o hermanos politicos de uno u
otro ¢conyuge.

Este permiso se ampliard tres dias mas cuando el trabajador necesite
realizar un desplazamiento fuera de la provincia de su centro de trabajo.

En los casos de alumbramiento ¢ fallecimiento los dos dias de permiso
se ampliardn al siguiente dia laborable, cuando éstos recaigan en dos dias
no laborables.

Los derechos a que se refiere el parrafo anterior, que correspondan
a cualquiera de los conyuges, serdn extensibles a la persona que conviva
maritalmente sin haber contraido matrimonio legal, situacién que deberid
acreditarse con el correspondiente certificado de convivencia.

Por bodade hijos, padres o hermanos, un dia si es dentro de la provincia
y dos si s fuera.

Para concurrir a la convocatorias de examenes en centros de ensehanza
oficiales u homologades, siempre que se justifique estar matriculado en
los mismos, asi como la fecha de los exdmenes a realizar, y la participacién
o los mismos,

Por traslado del domicilio habitual, un dia si es dentro de la localidad
v fos & es fuera.

El traslado deberd justificarse debidamente.

Por tiempo indispensable, para el cumplimiento de un deber piiblico
¥ personal inexcusable. Si el cumplimiento del referido deber excediera
en mds de un 20 por 100 de la jornada durante un periodo de tres meses,
la FNMT tendri la facultad de pasar al trabajador afectado a la situacién
de excedencia forzosa.

En el supuesto de que el trabajador por cumplimiento del deber o
desempeiio del cargo perciba una indemnizacién se descontara el importe
de la misma del salario a que tuviera derecho en la FNMT.

Por el tiempo establecido en este Convenio para la reallzacmn de Ias
funciones sindicales o de representacién del persofal.

Seis dias cada afio natural, por asuntos particulares no incluidos en
los puntos anteriores. Tales dias no podrin acumularse a las vacaciones
anuales retribuidas. Los trabajadores podran disfrutar dichos dias a su
conveniencia, previa solicitud al departamente correspondiente con una
antelacién mdxima y minima de diez vy cinco dias laborables, respecti-
vamente. En el caso de que la solicitud no fuera concedida el departamento
de personal lo pondra en conocimiento del trabajador por conducto de
su Direccién con un plazo minimo de dos dias de antelacién a la fecha
del disfrute.

No habra gue realizar la mencionada solicitud en aquellos casos que
por la naturaleza del sistema de Lrabajo ¢ por acuerdo entre las partes
dichos dias queden fijados en sus respectivos calendarios laborables.

Los dias 24 ¥ 31 de diciembre. En el caso de que estos dias cayeran
en sdbado o domingo se sustituirdn por los dias laborables inmediatamente
anteriores o pesteriores al referido sibadc o domingo, segilin se acuerde.

Los trabajadores por lactancia de un hijo menor de nueve meses tendrian
derecho a una hora de ausencia del trabajo, que podrin dividir en dos
fracciones. La mujer, por su voluntad, podra sustituir este derecho por
una reduccidn de la jornada normal en media hora con la mlsma finalidad,
o bien hacer renuncia expresa del mismo, disfrutando en edte caso de
cuatre semanas mds de descanso laboral retribuido post-parto. Cuando
la trabajadora renuncie a esta prestacién en beneficic de su conyuge o
persona con quien conviva, mediante la acreditacién debida, podra el varén
disfrutar de este derecho.

Por el tiempo necesario para asistir a consultas médicas, andlisis cli-
nicos, etc, de la entidad colaboradora o autorizados por el servicio médico
y dentro de ta jornada de Lrabauo '

Por el tiempo necesario para acompafiar a hijos menores de catorce
aios a consulta médica de la entidad colaboradora o autorizados por el
servicio médico y dentro de las jornadas de trabajo, asi como a los familiares
de primer grado mayores de catorce afios y convivientes con el trabajador,
previa presentacion de justificante médico que indique que es necesario
el acompafnamiento.

Los permisos motivatdos por las visitas médicas durante la gestacion
¥ la asistencia a pruehas y consultas para la obtencidn del embaraze por
las nuevas técnicas de fecundacidn, previo diagndstico del especialista
correspondiente.

Por el tiempo necesariv para la asistencia a cursos pre/postparto.

En el caso de fallecimiento de uno de los productores de ta FNMT
los operarios podrin designar hasta tres trabajadores que hayan de asistir
al sepelio, en representacién de sus compafieros.

Justificacién.—En los casos de concesién de permisos retribuidos por
las causas reguladas en los apartados anteriores deberdn los trabajadores
presentar en el departamento de personal, lo mas tarde en el plazo de
cuarenta y ocho horas de la reincorporacidn, los justificantes que acrediten
la existencia de la circunstancia alegada para la obtencion del permiso.

Articulo 20,  Permiso sin sueldo.

Es atribucion de la Direccidn de la FNMT conceder permisos sin sueldo
a sus trabajadores:

Cuando sean de hasta una jornada la peticién se hard ante el Jefe
inmediato, que por via jerdrquica lo hard seguir hasta el Director del depar-
tamento o Jefe de Seccidn.

Juando la duracién sea superior a un dia habra de solicitarlo en el
departamento de personal, si bien la peticion se entregara al Jefe inmediato
para gue por via jerarquica, debidamente informado, lo haga seguir al
departamento citado.

En ningiin caso el tiempo de permiso serd descontado de las vacaciones
reglamentarias, salvo que éste exceda de treinta dias naturales, en cuyo
caso las mismas serdn proporcionalmente a los dias trabajados. -

Quien por razones de guarda legal tenga a su cuidado directo algin

.menor de seis ahos o de un disminuido fisico, psiquice o sensorial gue

no desempene otra actividad retribuida tendri derecho a una reduecion
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de la jornada de trabajo, con la disminucién proporcional del salario hasta
un maiximo de la mitad de la duraeién de 1a misma.

En et caso de enfermedad comiin de hijos menores de veinticuatro
meses se tendra derecho a un permiso sin sueldo de dos dias, con la
limitacion maxima de uno en cada mes y ocho en el afio natural.

CAPITYULO VIII

Suspension del contrato de trabajo

Articulo 21.  Suspensiones y excedencias forzosas.

Sin perjuicio de lo establecido en los articulos 45 v 48 de la Ley 8/1980,
de 10 de marzo, los trabajadores tendrin derecho a la suspension de su
contrato, con reserva del puesto de trabajo, en los siguientes casos:

Cumplimiento del servicio Mnilitar o civil sustitutorio, obligatorio o
voluntario, con reincorporacién al trabajo en el plazo maximo de dos meses
a partir de la terminacidn del servicio.

Ejercicio de cargo piiblico representativo o funciones sindicales elec-
tivas, de acuerdo con los Estatutos del sindicato, de ambito provincial
o superior, supuesto en el que sera de aplicacion la situacién de excedencia
forzosa, con cémputo de antigliedad, siempre que dicho ejercicio impo-
sibilite la asistencia al trabajo o siempre gue se perciban retribuciones
por el mismo. El reingreso deberd ser solicitado dentro del mes signiente
al cese en el cargo o funcion sindical.

Privacién de libertad del trabajador, sin retribuciones, mientras no
exista sentencia condenatoria firme, incluidas tanto la detencién preven-
tiva como la prision provisional,

Incapacidad laboral transitoria por enfermedad o accidente.

Durante el tiempo que perdure la excedencia forzosa le sera computada
la antigiiedad en Fabrica al trabajador.

Articulo 22, Serwvicio militar.

Los trabajadores, en cualquiera de las situaciones reguladas en el apar-
tado correspondiente del articulo anterior; percibirdn integramente las
pagas extraordinarias, asi como las prestaciones de proteccién o la familia,
si viniesen percibiéndoelas con anterioridad, y podran reincorporarse al
trabajo cuando le sea concedido permiso de un tiempo no inferior a un
mes.

Aquellos trabajadores que estando en el servicio militar o civil sus-
titutorio acrediten tener hijos, percibirdn el 50 por 100 de su salario base,
en computo anual, ademds de las prestaciones periddicas de proteccién
familiar, siempre que no disfrute de trabajo retribuido la esposa o persona
que con él conviva atn sin contraer matrimonio legal.

Articule 23. Excedencia voluntariq.

La FNMT concederd, en las condiciones que se indican, previa solicitud
y siempre que'los excedentes no superen el 10 por 100 de la plantilla,
excedencias voluntarias con la pérdida del derecho a percibir retribuciones
durante la misma y sin que el tiempo de esta excedencia sea computado
a ninghin efecto.

La excedencia voluntaria podri ser solicitada por los trabajadores con
un afo al menos de antigiiedad al servicic del ente. La duracién de esta
situacion no podrd ser inferior a seis meses, ni superior a cinco afios,
y el derecho a esta situacién sélo podra ser ejercido otra vez por el mismo
trabajador, si bien transcurrido cuatro anos desde €l final de la anterior
excedencia voluntaria, excepto en los supuestos de que se solilcite para
atender el cuidado de un hijo, a contar desde la fecha del nacimiento
de éste, casos éstos en que el periodo de excedencia no podri ser superior
a tres anos y en los que la iniciacién de un nuevo periodo de excedencia
por un nueve hijo pondra fin, en su caso, al que viniera disfrutando. Cuando
el padre o la madre trabajen, s6lo uno de ellos podri ejercitar este derecho.

El trabajador excedente voluntario que solicite su incorporacion tendra
derecho, durante los tres primeros afios de su disfrute, a reincorporarse
en un puesto de su categoria profesional, superado este tiempo sélo tendri

- derecho a ocupar la primera vacante que se produzca en su categoria.
Si no habiendo vacante en su misma categoria existiera en una inferior
a la que ostentaba podra optar a elia.

La peticidn de excedencia voluntaria habrd de formularse con un mes

de antelacién y la de reingreso debera hacerse dentro del periodo de exce- -

dencia y con una antelacién minima de un mes respecto a la fecha en
que termina. Franscurrido este plazo sin solicitar el reingreso el excedente
perdera todos sus derechos.
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Articulo 24. Regulacicn de vacaciones en suspensidon de contrato.

Las vacaciones anuales reglamentarias aplicables a los casos compren-
didos en los articulos 21, 22 y 23 correspondientes tanto al afo en que
se causa baja como al de reingreso serdn proporcionales a los dias tra-
bajados.

CAPITULO IX

Movilidad, reconversion y dietas

Articulo 25. Movilidad funcional.

La movilidad funcional en el seno de la empresa, que se efectuara
sin perjuicio de los derechos econdmicos y profesionales del trabajador
no tendrd otras limitaciones que las exigidas por las titulaciones acadé-
micas o profesionales precisas para ejercer la prestacién laboral y la per-
tenencia al grupo profesional.

Se entenderi por grupo profesional el que agrupe unitariamente las
aptitudes profesionales, titulaciones y contenido general de la prestacion.

Sin perjuicio de lo establecido anteriormente la Direccién de la Fabrica
realizard los cambios de puestos gue se lleven a cabo entre el personal
voluntario, teniendo en cuenta la antigiiedad en la categoria, taller y fabrica
¥ la capacitacién.

En el caso de no haber voluntarios, lo realizard entre el personal capa-
citado, correspondiéndole al trabajador mds moderno.

En los casos de movilidad funcional provisional en que por falta-de
trabajo un trabajador tenga que ser cambiado de puesto, necesariamente
se comunicari al departamento de personal. Cuando ese cambio sea supe-
rior a un mes requerira comunicacion al Comité de Empresa.

La ocupacién de los puestos se efectuard de forma rotatoria entre los
trabajadores de las categorias afectadas. .

Esta movilidad no podra ser superior a seis meses en un afie u ocho
en dos afos, excepto en los casos en que se realice por sustitucién de
otro trabajador. '

Las trabajadoras en estado gestante podrin optar, por indicacién facul-
tativa ¥ con el visto bueno del médico, a un cambio de puestos de trabajo
a cualquier otro sin riesgos para su salud o la de su futuro hijo.

' 1.a movilidad funcional definitiva se regula por el articulo correspon-
diente a reconversién establecido en el presente Convenio. ‘

Movilidad en la categoria.—Se realizard en base a las necesidades y
excedentes de una categoria profesional en los distintos talleres y unidades
de la FNMT en cada momento, pudiendo ser con cardcter provisional o
definitivo y previa comunicacién al Comité de Empresa.

Articulo 26. Movwilidad geogrdfica.

Se entendera por movilidad geogrifica tode cambio de centro de trabajo
gue exija a su vez cambio de residencia.

En caso de que la movilidad sea forzosa, el trabajador, al que se le
comunicara el traslado con al menos treinta dias de antelacién a su incor-
poracion, percibira en concepto de compensacién por gastos, las siguientes
cantidades:

Las cantidades derivadas de los gastos originados a él y a sus familiares
por €l hecho del traslado, incluyendo este apartado los correspondientes
al mobiliario y enseres domésticos.

Una gratificacién por una sola vez de dos mensualidades de su retri-

- bucién.

Si por traslado, uno de los cényuges cambia de residencia, el otro,
si también fuera trabajador de la FNMT, tendri derecho al traslado a
la misma localidad.

En lo no dispuesto en el presente texto se estari a lo dispuesto en
el articulo 40 del Estatuto de los Trabajadores.

Articulo 27. Movilidad horizontal.

Se estari a lo dispuesto en el Acuerdo Marco, aprobado por Resolueién
de 31 de enero de 1986, asi como a lo recogido en el Acuerdo de fecha 2
de julio de 1986 (anexo IV).

Se estari a lo dispuesto en el parrafo anterior para cualquier adhesién,
extensién y nuevos Acuerdos Marco suscritos en la vigencia del presente’
Convenio. : ‘

No obstante, la aplicacién del Acuerdo Marco vigente, asi como cual-
quier otro acuerdo sobre esta materia que se produzea dentro de la Admi-
nistracién durante el periodo de vigencia del presente Convenio, quedari
supeditada su viabilidad a la FNMT como sociedad estatal del articulo
6.° 1.b) de la Ley General Presupuestaria.
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Articulo 28, Reconversidn y nuevas tecnologias.

El proceso de ajuste tecnoldgico y de capacidades de produccién a
que se ve precisada la FNMT, con el fin de adaptarse a las nuevas tecnologias
introducidas en el sector, para mantener los niveles de competitividad
adecuados, obligan a un ajuste de plantilla en determinados procesos.

Ante esta circunstancia se constituird una Comisién Mixta formada
por miembros de la Direccién, Comité de Empresa vy Secciones Sindicales,
con el nimero que en su momento se determine, cuya funcién serd, en
base a las vacantes existentes, determinar las que deben ocuparse mediante
reconversion; asimismo, tratard sobre los métodos de ocupacién de dichas
vacantes, con exclusion de criterios discriminatorios de cualquier clase.

La FNMT, directamente o en régimen de concierto con centros oficiales
o reconocidos, podrd organizar cursos de capacitacién profesional para
los trabajadores afectados, cuya duracién serd computada como tiempo
efectivo de trabajo, sin que en este caso la ocupacion de 1a nueva vacante
requiera seguir los tramites previstos en los articulos 12 y 14 del presente
Convenio. .

Esta Comisién Mixta estudiard iguaimente los sistemas de movilidad
horizontal, jubilaciones anticipadas, ete.

Los acuerdos adoptados se elevaran al Presidente-Director del ente
para su ratificacion.

La introduccion de nuevas tecnologias en la FNMT no conllevard medi-
das traumaticas para sus trabajadores, estudidndose sistemas paralelos
con el fin de dar cumplimiento a este acuerdo.

Los trabajadores, a través de su representacion, recibirdn de la Direc-
cion de la empresa, con cardcter previo, durante la fase del proyecto,
informacién de los nuevos equipos o sistemas y métodos de trabajo a
incorporar.

Todos aquellos nuevos puestos de trabajo que se creen como conse-
cuencia de la introduccién de nuevas tecnologias y que afecten a los pro-
cesos productivos establecidos, seran cubiertos por el personal afectado,
siempre y-cuando la cualificacién se adecue al puesto de trabajo.

Articulo 20, Desplazamientos en comision de servicio.

Por necesidades del servicio, la Direccion de la FNMT podra desplazar
a su personal fuera del lugar donde habitualmente desarrolle su actividad.

Los trabajadores desplazados en comisién de servicio percibirin, ade-
mas de su retribucién ordinaria, los gastos originados por el transporte
v las dietas correspondientes.

Cuando el trabajador no pueda regresar a comer a su domicilio, por
tener encomendados trabajos de la Fabrica distintos a los habituales, atn
cuando sea dentro de la localidad, tendran derecho al abono de media
manutencién. .

5i el desplazamiento es por tiempo superior a tres meses, el trabajador
tendrd derecho a un minimo de dos dias laborables de estancia en su
domicilio de origen por cada mes de desplazamiento. En dichos dias no
se computaran los de viaje, cuyos gastos correrdn igualmente a cargo de
la FNMT. '

E! tiempo de desplazamiento serd considerado-a todgs los efectos como
tiempo efectivo de trabajo, sin que en ningidn ecaso el tiempo invertido
en los viajes dé lugar a suplemento alguno porque su duracién sobrepase
la jornada laboral. i

Articulo 30. Dietas.

Es la cantidad que se devenga diariamente para satisfacer los gastos
que origina la estancia fuera de la residencia habitual.

En las comisiones que se desempefien, se percibirdn las dietas a cuyo
devengo se tenga derecho, segin los grupos que se especifican en el cua-
dro Iy las cuantias que se establecen en los cuadros 11 y III, correspon-
dientes a lo dispuesto en el Real Decreto 1344/1984 y sus posteriores
actualizaciones. :

8i se pernoctara fuera de la residencia oficial, se abonara dieta entera
el dia de salida y gastos de manutenci6n el dia de regreso,

8i se pernoctara fuera de la residencia oficial, pero la comisién de
servicio durara menos de veinticuatro horas, se abonara iinicamente una
dieta entera.

En las comisiones que se desempefien fuera del territorio nacional
se percibiran las dietas que para los paises de zonas A, B, C y D se establecen
en el cuadro III y teniendo en cuenta el grupo en que se encuentra cla-
sificado el personal. )

Estas dietas se devengarin desde el dia en que se pase la frontera
o se salga del Gltime puerto o aeropuerto nacional y durante el recorrido

¥ estancia en el extranjero, dejindose de percibir el mismo dia de la llegada
a la frontera o primer puerto o aeropuerto espafiol.

Para los desplazamientos de personal con distinto grupo de dieta, cuya
salida, llegada e itinerario sea el mismo, se aplicard la dieta de mayor
categoria.

Articulo 31. (Gastos de viaje.

Se consideran gastos de viaje la cantidad que se abona por la utilizacién
de cualquier medio de transporte por razén de servicio.

En la orden de la comision de servicio se consignara el medio de trans-
porte y clase a utilizar, procurando que el desplazamiento se efectiie por
lineas regulares. La indemnizacion serd de la cuantia del importe del billete
y pasaje utilizado.

Si por necesidades del servicio, fuera conveniente la utilizacion de
vehiculos particulares, deberd estar prevista esta posibilidad en la orden
de la comision.

En este caso, se acreditard la adecuacion del recorrido efectuado al
itinerario previsto, con detalle del kilometraje, la matricula, marea y demas
caracteristicas del vehiculo utilizado.

La indemnizacién a percibir como gastos de viaje por el uso del vehiculo
particular en comision de servicio serd de 26 pesetas por kildmetro re-
corrido.

Si al efectuar el servicio se utiliza vehiculo propic y fuera necesario
hacer todo o parte del recorrido por autopista de pegje, serd indemnizable
el gasto de peaje, previa autorizacién o justificacién y presentacion de
facturas acreditativas de haberlo satisfecho.

Si por eircunstancias especiales los gastos originados por el despla-
zamiento sobrepasaran el importe de las dietas indicadas anteriormente,
el exceso serd abonado por la FNMT, previo reconocimiento por parte
de la misma y oportuna justificacién de los gastos realizados por los tra-
bajadores, sin gue en ningin caso el tiempo invertide en los viajes, que
se considera como de trabajo efectivo, dé lugar a suplemento alguno porque
su duracidn sobrepase la jornada legal, a excepcion de los conductores
cuando realicen su trabajo habitual.

El personal al que 'se entomiende una comisién de servicio percibira,
previa peticién, por adelantado, el 100 por 100 del importe de las dietas
y la totalidad de los gastos de viaje, regularizandose la totalidad del importe
una vez finalizada la comisién de servicio.

Cuapro [
Grupos de personal por categorias

Grupo 1.° Jefaturas y Técnicos con requerimiento de titulacién de
grado medio, superior o asimilado.

Grupo 2.° Resto del personal, excepte las categorias incluidas en ¢l
grupo 3.¢ ]

Grupo 3.° Personal perteneciente a las categorias de Porteros, Guar-
das y Serenos.

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

Cuapgo I1

Dretas en territorio nacional

Detalle Alojamiento Manutencién Dieta entera
Grupe 1.° 7.500 5.500 13.000
Grupo 2.° _... 5.300 4.100 9.400
Grupo 3.° 4.100 3.100 7.200
Cuapao IT1
Dietas en el extranjero

Para el calculo de los impottes de dietas en el extranjero, se estari
a las expresadas para cada pais en la Resolucién de 22 de marzo de 1993,
conjunta de las Secretarias de Economia y Hacienda y para las Admi-
nistraciones Piblicas («Boletin Oficial del Estado» nimero 73, del 26}, que
da cumplimiento a lo dispuestc en el Real Decreto 236/1988, de 4 de
marzo, publicado en el «Boletin Oficial del Estado» del 19, haciéndose
constar que los grupos de clasificacién de personal de Fébrica (cuadro I)
se corresponden respectivamente con los grupos II, III y IV, que figuran
en dicho Real Decreto.
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CAPITULO X

Ceses

Articulo 32.  Preaviso de cese.

El trabajador podra cesar voluntariamente en la FNMT solicitando su
baja en el departamento de personal con el cumplimiento de los siguientes
plazos de preaviso:

Técnicos y Administrativos: Un mes.
Resto del personal: Quince dias.

CAPITULO XI
Régimen de trabajo
Anrticulo 33.  Definiciones.

Actividad normal.—Es la que desarrolla un operario entrenado y cono-
cedor de su oficio, consciente de su responsabilidad, bajo una direccién
competente, sin excesiva fatiga fisica y mental, pero sin.un estimulo espe-
cial en la produccion. )

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

Actividad dptima.—Es la maxima que puede desarrollar un operario
medio, bien entrenado y conocedor de su oficio, sin detrimento de su
vida profesional, en jornada normal.

La actividad éptima es del orden del 40 por 100 sobre la normal; en
los indicados sistemas de medicion corresponde a los indices 140 u 80.

Rendimiento normal—Es la cantidad de trabajo que un operario efectia
en una hora cuando trabaja a actividad normal.

Cantidad de trabajo en actividad normal.—Es la que realiza un operario
medio en actividad normal, incluido el tiempo de recuperacion.

Tiempo maquina—Es el que emplea una méquina para producir una
unidad de tarea en condiciones técnicas determinadas.

Trabajo libre.—Es el trabajo en que el operario no queda iimitado en
su actividad por ninguna circunstancia externa a é! (maquinas, equipos,
etcétera}, pudiendo desarrollar la actividad éptima durante todo el tiempo.

Trabajo limitado.—Es el trabajo en que el operario no puede desarrollar
la actividad dptima durante todo el tiemapo de trabajo.

La limitacién puede ser debido al trabajo de las mdquinas, al hechn
de trabajar en equipo o a las condiciones del método operativo.

Articulo 34, El rendimiento normal

Es el exigible y la FNMT podrd determinarlo en cualquier ocasién,
sin que el no hacerio en el momento de aplicacién de este Convenio sig-
nifique ni pueda interpretarse como dejacion de este derecho, al que podra
acogerse, previo informe al Comité de Empresa, con las mismas condiciones
¥ con las garantias sefialadas en el presente Convenio. '

Para la determinacién de dicho rendimiento la FNMT podra aplicar
cualquiera de los sistemas encuadrados en la organizacién técnica del
trabajo.

La remuneracion de rendimiento normal queda determinada por el
salario.

1. Cuando el rendimiento de un puesto de trabajo sea dificilmente
medible la FNMT pedréd establecer un sistema indirecto, previo informe
al Comité de Empresa.

2. Las cantidades de trabajo determinadas para cada tarea tendrdn
en cuenta todas las variables que en efla intervengan {cambios de ali-
mentacion o salida, rotura, limpieza, desplazamiento, interferencias, ete.).

3. Las cantidades de trabajo establecidas podran ser modificadas
cuando se cambie el método o exista un error manifiesto de calculo [}
transcripeion, con las garantias establecidas en este Convenio.

4. El trabajador que no alcance el rendimiento minimo exigible como
consecuencia de declaracion de invalidez permanente parcial, derivada
de accidente de trabajo o enfermedad profesional, la FNMT le ofrecerd
una plaza en la que pueda desarrollar una actividad eficaz, respetandote
la categoria y remuneracion que viniese disfrutando anteriormende.

5. La determinacion de los métodos de trabajo mds adecuados, asi
como la actualizacion de los mismos, coustituye facultad exclusiva de la
Direccidn de la FNMT.

6. Cualquier cambio de los métodos de trabajo normales llevard con-
sigo revisidn y, si procediese, la modificacion de las bdses de rendimientos
establecidos.

CAPITULO XII
Régimen de retribuciones

Como anexo II a este Convenio se recogen las tablas salariales con
los valores gue corresponden a las distintas categorias para 1893. -

L.a FNMT aplicara cualquier acuerdo que pudiera plantearse entre los
representantes sindicales y el Gobierno fuera del marco de la Ley de Pre-
supuestos ngerales, gue supusiera una mejora salarial.

Articulo 35, Definiciones.

La retribucién del personal de la FNMT estard estructurada por los
siguientes conceptos:

a} Salario base.
b) Salario lineal.
¢} Complementos salariales:

Personales.
De puesto de trabajo.
De vigencia superior al mes.

Articulo 36.

En ningin caso tendrén la consideracién de salario las cantidades
correspondientes a los siguientes conreptos:

a} Indemnizaciones o suplidos por gastos que hubieran de ser rea-
lizados por el trabajador como consecuencia de su actividad laboral, tales
como dietas y gastos por viajes y desplazamientos.

b) Prestaciones e indemnizaciones de 1a Seguridad Social.

¢) Indemnizaciones correspondientes a traslados, suspensiones o des-
pidos.

Articuio 37.  Salario base.

Es ia parte de retribucién por unidad de tiempo y estara constiturdo
por #] valor que para cada nivel se establece en este Convenio y cuya
cuantiz figura recogida en el anexo TL

Articulo 38, Salario lineal

Es la parte de retribucién con cardcter lineal para todos los niveles,
que se percibira mensualmente y no servird de base de cdlculo para la
determinacion de los complementos de puesto.

La cuantia anual para 1993 serd de 206.777 pesetas, expenmentando
el mismo incremento que el salaric base.

Articulo 39, Complementos personales.

Tendrin la consideracién legal de complementos personales los siguicn-
tes conceptos retributivos:

Complemento de antigiiedad.—-Se establece con cardcter transitorio un
sistema, mediante el cual todo el personal tendrd derecho a aumentos
periddicos por afios de servicio, consistentes en dos trienios y quinguenios
sucesivos, cuya cuantia y forma de calculo por unidad de antigliedad sera
equivalente a la suma del 2,11 por 100 del salaric base mds el b
por 10{( del salario lineal, s_eglln el anexo 11

Los trienios y quinguenios se computardin en razén de los afos de
servicios prestados dentro de cuabguier grupo profesional o categoria en
que el productor se halle encuadrado. Asimismo se estimardn los servicios
prestades en el periodo de prueba y por el personal eventual o interino
que pase & ocupar plaza en plantilla de 1a FNMT sin solucidon de continuidad,
computindose, en su caso, la antigiiedad a partir del 1 de enero de 1940,
a no ser que por disposicion legal se hubiera reconocido antigliedad mayor.
Los que asciendan de categoria o camibien de grupo percibiran los aumentos
por iiempo de servicio calculados en su totalidad sobre los salarios de
1a nueva categoria que ocupen.

En ¢l caso de que un trabajador cesase en la FNMT por sancidn o
por voluntad, sin solicitar la excedencia voluntaria y posteriormente se
reintegrase en la misma, el compute de antigiedad se efectuara a partir
de la fecha de este dltimo ingreso, p#rdiendo los derechos por antigiiedad
anteriormente adquiridos.

Articulo 40. Complementos de puesto de trabajo.

Son aquellos que se perciban en razon a las caracteristicas especificas
del puesto de trabajo cuando éstas comparten conceptuacion distinta del
trahajo corriente. Estos complementos son de indole funcional ¥ su per-
cepeion depende exclasivamente del ejercicio de Ja actividad profesional
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en el puesio de trabajo asignado, por lo que no tendran cardcter con-
solidable, Se establecen los signientes complementos de puesto de trabajo:

1. Flus de trabajos toxicos, penesos o peligrosos.—Este plus, con cuan-
tia del 20 por 100 del salario base sobre ¢l tiempo efectivamente trabajado
mas la parte proporcional de vacaciones, lo percibirdan los trabajadores
que presten sus servicios en puestos en que se manejen sustancias toxicas
o se trabaje en locales en que se desprendan vapores téxicos o insalubres,
teniende derecho al referido plus quienes avin sin trabajar directamente
con materias toxicas lo hagan en secciones a las que lleguen los vapores
o polvo que aquéllos desprendan.

Los trabajos bonificables por estas causas seran determinadoes de acuer-
do entre la Direccidn de la Fibrica Nacional de Moneda y Timbre y el
Comité de Empresa de la misma y caso de no existir conformidad podran
solicitario ante la Jurisdiceion Social. }

En todo momento, y siempre que por la adopcidn de medidas hayan
mejorado los ambientes de trabajo hasta un grado que se consideren con-
diciones normales de seguridad e higiene, podra a su vez cesar el derecho
a percepcion de los citados pluses por parte de los trabajadores afectados.

2. Plus de nocturnidad.—Lo percibirdn aquelios trabajadores que de
modo continuo o transitorio desarrallen su actividad profesional en el
periode comprendido entre las diez de la noche y las seis de la mafana.

Quedan excluidos del percibo de este plus aguellos trabajadores cuya
actividad sea nocturna por propia naturaleza y su retribucién se haya
establecido tomando en consideracién esta circunstancia.

» La cuantia de este complemento se fija en un 25 por 100 del salario
base sobre el tiempo efectivamente trabaJadn 1mas la parte proporcwnal
de vacaciones.

Las férmulas de cdlculo para los ptuses de toxicidad, penosidad,, peli-
grosidad ¥ nocturnidad serdn las recogidas en el anexo II, apariado 4.

Articulo 41.  De vencimiento periddice superior al mes.

Pagas extraordinarias de marzo, junio, septiembre y diciembre—Con-
sistird cada una de ellas en el pago de veintitrés dias de salario base
v antigiiedad, abondndose las dos primeras con las néminas de marzo
y junio y las dos ultimas por némina especial det 15 al 20 del mes corres-
pondiente. .t

El edlculo de las pagas serd proporclonal a los dias efectivamente tra-
bajados en computo trimestral.

Articulo 42. Horas extrao-rdinarms.

Para la realizacién de las mismas se estard a lo dispuesto en el Real
Decreto 1/1986, de 14 de marzo.

La férmula a aplicar para el cdlculo de las mismas figura en el ane-
xo II, pudiendo compensar las mismas dentro de los noventa dias siguientes
a su ejecucion, con tiempo equivalente de descanso retribuide incremen-
tado en un 75 por 100 y previo avise de una semana como minimo.

Las trabgjadoras en estado gestante y las acogidas al permiso de lac-
tancia no podran realizar horas extraordinarias.

Articulo 43. Gratificaciones.
a) Gratificacion Jefe de Taller.

Como consecuencia de la aplicacién de la sentencia firme dictada por
el Juzgado de lo Social niimero 16 de Madrid en el procedimiento niimero
74071987 los Jefes de Taller de primera y segunda percibiran como gra-
tificacidn voluntaria fija las siguientes®antidades:

Jefes de Taller de primera:

Mensualmente: 17.045 pesetas.
Semestralmente: 56.500 pesetas.

Jefes de Taller de segunda:

Mensualmente: 13.483 pesetas.
Semestralmente: 49.500 pesetas.

b) Gratificacién por trabajo continuado en cuatro o cinco turnos.

Consiste en una cantidad de 10,000 pesetas por todos los conceptos
(ineluidas las partes proporcionales de complementos, pagas extraordi-
narias, vacaciones, etc.) que se abonard a cada trabajador cualquiera que
sea su categoria profesional por sibado, domingo o festivo trabajados en
los sistemas de produccién continuado de cuatro o cinco turnos ya esta-
blecidos en la fibrica de papel de Burgos.

Las gratificaciones fijadas en el presente articulo se aplicaran sin cri-
terios econdémicos discriminatorios para cualquier trabajador de la FNMT
afectado por dichas condiciones.

Articulo 44, Normas administrativas.

El personal al servicio de la FNMT recibird el peniltimo dia habil
de cada mes el importe de la ndmina correspondiente a dicho mes, regu-
larizada con las posibles incidencias.pendientes del mes anterior, segin
modelo del anexo VI, con la confidencialidad deblda de los datos eco-
nomicos.

Los pagos se efectuardn dentro de 12 jornada normal de trabajo.

Articulo 45. Forma y lugar de pago.

El pago de salario se efectuard mediante transferencia ¢ chegue ban-
cario. Al trabajador enfermo se le abonara su retribucién en las oficinas
centrales.

Articulo 46. Anticipos.

Todos los trabajadores de la FNMT podran obtener en concepto de
anticipo de salarios hasta un 100 por 100 de I4 cantidad liquida que tenga
devengada. Haciéndose efectivo al dia siguiente de su peticion.

S6lo se autoriza un méximo de tres anticipios al mes.

CAPITULO XIII

Seguridad e higiene
Articulo 47, Sequridad e higiene.

Corresponde a los servicios de Seguridad e Higiene y a los Vigilantes
de Seguridad de todos los centros de la FNMT la vigilancia, asesoramiento
y desarrolio de todas las normas existentes en esia ‘materia, asi como
el estudio de la higiene del trabajo y de los trabajadores, accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales, educacién higiénico-preventiva de
los trabajadores, colaboracion con los seguros sociales, asi como con les
organismos y autoridades competentes, de conformidad con lo recogido
en el Decreto 1036/1958, de 10 de junio, y Orden de 21 de noviembre
de 1959.

En cada centro de trabajo existird un Comité de Seguridad e Higiene,
que se ajustara a lo estipulado en el articule 8 de la OGSHT o un Vigilante
de seguridad en los centros que proceda.

La composicién de este comité sera:

Un Presidente, que ser& de libre designacién de la Direccién y que
llevara a cabo los acuerdos tomados en las reuniones.

El Jefe de Seguridad e Higiene. «

Un Vicepresidente, _que suplira las funciones del Presidente ¥ que sera
el Jefe del Servicio Médico de Empresa.

El ATS mas cualificado en temas de enfermedades laborales y acci-
dentes de trabajo.

El Jefe del Departamento de Seguridad.

Un Secretario con voz y voto, designado por la Direccién de la FNMT
de entre el personal administrativo.

Seis miembros designados por los representantes de los trabajadores..

Los Vigilantes de Seguridad, con voz pero sin voto.

Los comités se reuniran, al menos, mensualmente, asistiendo en cada
reunion los responsables con el Director del departamento que corresponda
segun lo temas a tratar y siempre que los convoque su Presidente por
libre iniciativa o a peticién fundada de tres o méds de sus componentes.

En la convocatoria se fijara el orden de asuntos a tratar en la reunién.

Todos los comités, por-cada reunién que celebren, extenderdn el acta
correspondiente.

Semestralmente se celebrara una reunién de seguimiento con todos
los Directores de departamento y el Presidente Director, sin excluir las
reuniones mensuales que los miembros del Comité de Seguridad e Higiene
mantendrin con el Director de cada departamento.

Respecto a las competencias de los Comités de Seguridad e Higiene
se estara a lo dispuesto en toda la normativa legal vigente sobre esta
materia ¥ a lo recogido en el Acuerdo Marco para el personal al servicio
de la Administracién («Boletin Oficial del Estados de 7 de febrero de 1986).

Los acuerdos de estas reunignes se tomarian por mayoria sirmple.

Articulo 48. Ropa de trabajo.

La FNMT suministrard cada dos afos a todos 1ds trabajadores tres
equipos de trabajo, excepto en los puestos de trabajo considerados excep-
cionalmente sucios, para los cuales la duracién serd semestral o de repo-
sicién inmediata si el detérioro es manifiesto debide al trabajo realizado.
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Los Ordenanzas y Conductores tendran derecho a dos equipos de vera-
no, dos de invierno, cuatro camisas y una prenda de abrigo cada dos
anos. .

El equipo de trabajo se compondra de las prendas que en cada momento
determine el Comité de Seguridad e Higiene.

i.as prendas de vestir entregadas por ]a FNMT deberdan ser usadas
obligatoriamente durante la jornada de trabajo.

La limpieza de las prendas de vestir, asi como su conservacién durante
el periodo fijado, incumbe al trabajador, salvo en los casos que determine
la Ley.

CAPITULO XIV
Incapacidad laboral transitoria
Articulo 49,

Los trabajadores que se encuentren en situacién de baja por incapa-
cidad laboral transitoria derivada de enfermedad comin o accidente no
laboral percibirdn, con cargo a la FNMT y con independencia de ias pres-
taciones econémicas que reciban de la Seguridad Social, 1a diferencia que
pudiera existir entre aquéllas y el importe del 100 por 100 de su salario
desde el primer dia.

Las bajas por incapacidad laboral transitoria que excedan de dos en
un mes o de seis en el afio, en las que si bien a partir del cuarto dia
se remuneraran con ei 100 por 100, ios tres primeros dias no percibiran
salario alguno, a excepcion de las bajas por larga enfermedad, cuya dura-
cion sea superior a tres meses, que no se computarin a estos efectos.

La percepcion de estos complementos estard condicionada al cumpli-
miento de lo dispuesto en las normas especificas reguladoras de dicho
beneficio.

Accidentes: Cuando la situacién de baja por incapacidiad laboral tran-
sitoria dgrivase de accidentes de trabajo o enfermedad profesional, los
trabajadores afectados percibirdn desde el primer dia de la baja, ¥ con
independencia de las prestaciones econdmicas que legalmente les corres-
ponda, la diferencia que pudiera existir entre aquéllas y el importe
del 100 por 100 del salario base, antigitedad, salario lineal y complementos
de puesto en el momento de la baja.

La FNMT tramitira como accidentes «in itinere» aquellos que sufra el

trabajador en su trayecto hibitual de asistencia al lugar de trabajo o regreso,

a su domicilio. S¢ entendera como domicilio tanto el habitual como la
segunda residencia utilizada para fines de semana, festivos o por cualquier
otra causa, siempre que exista notificacién previa al departamento de
personal.

Maternidad:

Por maternidad.—La mujer trabajadora tendri derecho a un pericdo
de descanso laboral, con la remuneracion total correspondiente, de ocho
semanas antes del parto ¥y ocho después del mismo, o diez en caso de
parto miltiple. El periodo posnatal serd obligatorio y a él podrid sumarse,
a peticion de la interesada, el tiempo no disfrutado antes del parto.

Para aquellas trabajadoras en periodo de gestién que soliciten el cambio
de puesto de trabajo por razones de su estado, la FNMT vendra obligada
a facilitar un puesto acorde con su situacién, previo informe del servicio
médico. ) .

~ Por adopcién.—~Por 1a adopcion de menores de cinco anos la mujer
trabajadora disfrutara de los mismos derechos que los regulados en mater-
nidad en el periodo posnatal. Las ocho semanas de descanso tendrdn efec-
tos a partir de la fecha de la resolucién judicial por la que se constituye
Ia adopeion.

Articulo 50.

En caso de enfermedad, los trabajadores que no pueden asistir al trabajo
comunicaran telefénicamente esta circunstancia al departamento de per-
sonal antes de las diez de’la maiiana, seis de 1a tarde o dos de la noche,
segin’los turnos, para evitar entorpecimiento en la actividad de su depar-
tamento o seccién, no pudiendo abandonar su domicilio a ne ser para’
acudir al médico o por prescripcién facultativa, debiendo acreditar ade-
cuadamente estas ausencias en los casos en que sea requerida.

Para la percepcion de los beneficios indicados en el articulo anterior
sera imprescindible el cumplimiento de estos requisitos, ¥ su tramitacion
serd independiente de la obligacién de presentar los partes de baja, con-
firmacion de enfermedad y alta, que pudieran ser expedidos por los facul-
tativos de la Seguridad Social. .-

La Fabrica Nacional de Moneda y Timbre tiene derecho a practicar
reconopcimiento médico al personal que se reintegre al trabajo después
de una ausencia superior a un mes, cualquiera que haya sido la causa
de ésta.

Articulo 51.  Comisidn de sanidad.

La FNMT tendri constituidas en sus distintos centros de trabajo Comi-
siones del Servicio Médico, que estarin compuestas por el Director del
Departamento de Personal, el Jefe de Asuntos Sociales, Jefe del Servicio
Médico y tres representantes legales de los trabajadotes. De la Comisién
se elegird un Secretario, que levantard acta de las reuniones que se lleven
a cabo. ,

Entre las funciones de esta comisidn estardn las sigulentes:

Anualmente se efectuarda obligatoriamente un reconocimiento médico
a todo el personal de la Fabrica con analitica voluntaria. Asimismo, cada
operario dispondri de una cartilla médica que recogera todos los detalles
observados y las causas que los originen.

Los trabajadores de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre serin
sometidos a reconocimientos médicos por riesgos especificos de su puesto
de trabajo.

Recomendar los puestos de trabajo alos que no podran acceder aquellos
trabajadores afectados por algin tipo de enfermedad, lesién o impedimento
fisico que les imposibilite realizar correctamente las labores de dichos
puestos.

Analizar las quejas presentadas por los trabajadores en relacién con
la atencion y el trato recibido por los Médicos y Especialistas de la entidad
colaboradera.

Mantener y proponer la ampliacién de las prestaciones asistenciales
y de consulta y rehabilitacion en todos los centros que estin recogidos
eén ¢l «Boletin Informative del Servicio Médico de Empresa de 1985 y
actualizar el mismo.

CAPITULO XV

Derecho de representacién

Articulo 52. Representacion directa. Comité de Empresa. -

Es el maximo érgano representativo de los trabajadores de la FNMT,
elegido democriticamente. Atendiendo a las posibles variaciones nomi-
nativas que pueda experimentar en el futuro, en lo sucesivo se designaran
como representantes de los trabajadores, cubriendo con ello el nombre
actual y la denominacién o formas de representaciéon que puedan esta-
blecerse. '

La empresa pondra a disposicién de los representantes de los tra-
bajadores los correspondientes tablones de anuncios en los diferentes
departamentos, de ficil acceso al personal para poder cumplir adecua-
damente con el deber de la informacién, pudiendo publicar ¥ distribuir
sin perturbar el normal desenvolvimiento del trabajo, publicaciones de
interés laboral o social.

Articulo 53. Competlencias del Comité de Empresa.

1. Conocerd los modelos de los contratos de trabajo previamente a
la formalizacién de los mismos, asi como lo relativo a la terminacién de
1a relacion laboral.

2. Seri informado con cardcter previo, salvo en los casos de fuerza
mayor, de todas las horas extracrdinarias a realizar, detallando la causa
que ias motiven, y recibir mensualmente una relacién de las realizadas
en dicho periedo.

3. Estari presente en las reuniones del Consejo de Administracion,
con su representante. )

4. Tendri participacién, en la forma que posteriormente se establezca,
en las siguientes comisiones: Seguridad e Higiene, Relaciones Humanas,
Sanidad, Sugerencias y Formacién.

5. Sele otorgard audiencia con caricter previo a la toma de decisiones
en lo referente al traslado total o parcial de las instalaciones.

6. Conocer al menos trimestralmente las estadisticas sobre e] indice
de absenlismo y sus causas, los accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales y sus consecuenciag, 1os indices de siniestrabilidad, los estu-
dios periddicos. o especiales del medio ambiente laboral y los mecanismos
de prevencién que se utilizan.

7. Dispandra de las tareas asignadas a cada puesto de trabajo, con
el correspondiente andlisis del mismo, ¢l manual empleado para su valo-
racion, hoja analitica de los criterios y el resultado final obtenide en la
valoracién que se realice de todos los puestos existentes en la FNMT.

8. Conocer el Balance, la Cuenta de Resultados, el Presupuesto y la
Memoria de la FNMT, recibiendo trimestralmente informacion escrita sobre
la situacion econdémica y de la produccién y ventas de la entidad, sobre
el programa de produccién y evolucién del empleo y del trabajo en la
empresa. ]

9. Emitira informe con cardcter previo a cualquier modificacién del
«status» juridico de la empresa. A este respecto, la FNMT aportara pre-



38360

Miércoles 21 diciembre 1994

BOE num. 304

viamente al informe de los representantes de los trabajadores, los estudios
que elabore para la justificacion de dicho cambio.

10. Emitir informe con cardcter previo a las decisiones que se adopten
sobre:

Reestructuracion de plantilla y ceses totales, parciales, definitivos o
temporales.

Implantacion o revisién de sistemas de organizacién y control de tra-
bajo.

Estudio de tiempos y valoracidn de puestos de trabajo.

Catalogo de puestos de trabajo.

11. Tendrdn acceso a las distintas dependencias de Fabrica en los
diferentes horarios de trabajo, previa comunicacién. ,

12. Los representantes de los trabajadores estarin facultados plena-
mente para la divulgacién de sus trabajos y cometidos, siempre que ello
no afecte a la normalidad laboral.

13. Los miembros de los Comités de Empresa que tengan gque des:
plazarse de su lugar de trabajo por razén de su representacién sindical
percibiran las dietas y gastos de locomocién en las condiciones establecidas
en el presente Convenio, previo consentimiento de la Direccidn.

14. Los asesores de los trabajadores podrin acceder a los locales
destinados para los Comités de Empresa y Secciones Sindicales, cumplien-
do éstos los requisitos que en cada momento puedan regir para las visitas
del personal ajeno a la FNMT.

Articulo 54. Crédito de horas.

Los representantes de los trabajadores dispondrin de hasta sesenta
horas laborables al mes cada uno para el desarrollo de sus actividades
representativas, pudiéndose ausentar a tal fin del centro de trabajo ¥ sin
que ello suponga perjuicio econémico, profesional o de cualquier otro tipo.
Podrdn acumular las horas mensuales, previa autorizacion de! departa-
mento de personal en uno o varios de sus componentes, sin rebasar el
miximo total y sin que puedan acumutlarse de un mes para otro, pudiendo
quedar exentos de la prestacién de trabajo efectivo, percibiendo la totalidad
de los emolumentos que hubieran correspondido a su jornada habitual.

Estas horas de exceso, sobre las sesenta maximas previstas, serdn cedi-
das y convenientemente justificadas por otros representantes.

El miembre de los representantes de los trabajadores elegido para
desempenar el cargo de Secretario gozard de dedicacién plena a tiempo
total, debiendo cumplir con los requisitos generales de presencia a la entra-
da y salida de la Fabrica, siendo desempefiado su puesto laboral por sus-
titucién en régimen de transitoriedad mientras dure el mandato sindical.

Articulo 656. Comité Intercentros.

El Comité Intercentros de la FNMT estar4 formado por doce miembros,
en su. compesicién se respetard la proporcionalidad conforme a los resul-
tados electorales obtenidos en las dltimas elecciones sindicales. En la desig-
nacién de les miembros integrantes de este comité se respetard lo esta-
blecido en la legislacidn vigente.

Estara legitimado para negociar Convenios Colectivos, reglamentos y
cualquier otro tipo de pactos que afecten a los intereses generales de
los trabajadores de la FNMT, sin perjuicio de las competencias que en
sus respectivos ambitos puedan tener los comités de centros de trabajo.
Podrd nombrar los representantes correspondientes para la negociacién
de los Convenios Colectivos, asi como los miembros de la Comisién Mixta
de interpretacion del Convenio. N

Se reunird cuando menos dos veces al afio, sin poder sobrepasar el

lireite de ocho reuniones en el mismo perfodo, cubriendo los gastos de .

desplazamiento, alojamiento, etc., a cargo de la empresa.

Articulo 56. Secciones Sindicales.

La escala para establecer el nimero de Delegados de las Secciones
Sindicales mas representativas a nivel estatal, atendiendo a la plantilla
de la empresa sera:

Nimero
Numero de trabajadores e
. Delegados
Hasta 250 trabgjadores ...........oooviiiiiiiiiiii e 1
De 251 a 7hO trabajadores ..........ccoiiiiiiiiiiii i 2
De 761 a 2.000 trabajadores ...................... 3
De 2.001 a 5.000 trabajadores ....... eternrrarae 4
De 5.001 trabajadores en adelante 5

Se aplicari en todo momento lo establecido en la Ley Orgdnica 11/1985,
de .2 de agosto, asi como las disposiciones que se dicten en desarrollo
de la misma y tendrin participacién en las comisiones previstas en el
articulo 53.4.

CAPITULO XVI

Premios, accién social y relaciones humanas

Articulo 67. Premios.

Los premios que la FNMT otorgara a sus trabajadores son los siguientes:

Premio de iniciativas y sugerencias.
Medalla de plata.

Medalla de oro.

Premio de constancia:

Premio de iniciativas y sugerencias.—Seri otorgado a las personas cuyas
iniciativas y sugerencias contribuyan a mejorar las condiciones se segu-
ridad, econémicas, métodos de trabajo, rendimientos, costes, etc.

El importe total para este premio serd repartido entre el niimero de
sugerencias aceptadas por la comisién creada a tal efecto en base a su
calidad o utilidad. Dichas sugerencias podran ser individuales o colectivas.
Este premio podri gquedar desierto.

Tanto la concesién de estos premios como el funcionamiento de la
comisién se regulardn por el Reglamento de Sugerencias.

Medalla de plata.—Obtendrian este premio todos los trabajadores que
durante la vigencia de este Convenio cumplan-veinticinco afios de servicios
en la FNMT, asi como un premio en metdlico consistente en una cuantia
de quince dias de salario real. Conjuntamente con la medalla de plata
¥ el premio en metilico se otorgara un diploma.

Medalla«de oro.—Obtendrian este premio todos los trabajadores que
durante la vigencia de este Convenio cumplan treinta y cinco ahos de
servicios en la FNMT, asi como un premio en metdlico consisiente en
una mensualidad de salario real. Conjuntamente con la medalla de oro
v el premio en metilico se entregara un diploma.

Premio de constancia.—-Obtendran este premio todos los trabajadores
que durante la vigencia de este Convenie cumplan cuarenta afics de ser-
vicios en la FNMT. El premio consistird en dos mensualidades de salario
real y un diploma.

Articulo 58. Accion social.

La FNMT concederd prestaciones cormmplementarias a todo el personal
perteneciente a la plantilla de esta Fabrica con criterios de igualdad y
homogeneidad.

Entre éstos figuran:

Ayuda a disminuidos.
Grupo de empresa. .
Prestaciones de cardcter personal a viudas/os ¥ jubiladas/os.

Articulo 59.  Fconomato.

El servicio de economato se regulard conforme a la normativa vigente
en cada moimente, asi como por la modificacién o modificaciones esta-
blecidas o gue puedan establecer por la autoridad laboral competente.

Articulo 60. Asociacién de prevision y socorros mutuos.

En la FNMT estari establecida una asociacion de cardcter social que
se regird por su propio Reglamento, sus recursos econdémicos no podran
detraerse de la masa salarial o accién social del personal de la FNMT,
de acuerdo con la legislacién vigente.

Articulo 61. Comisién de relaciones humanas.

Funcienara con caricter permanente en esta comisién, cuyas compe-
tencias seran todos aquellos supuestos de orden social ¥y humano en sus
facetas individuales o colectivas. )

Estara formada por seis miembros de los cuales tres serdn nombrados
entre los representantes de los trabajadores y los tres restantes por la
Direccién de la Fabrica. Entre ellos nombrarin un Presidente y un Secre-
tario.

Se reunird una vez al mes de forma ordinaria y cuantas veces sea
necesario en reunién extraordinaria. El Secretario levantari acta de todas
ellas.

Tendra como misiones especificas el analisis de propuestas de:

Préstamos para viviendas.
Ayuda econémica o de cualquier tipo en casos de disminuidos fisicos,
psiquicos y sensoriales.
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Financiacion para algunos casos especiales de tratamiento, operacio-

nes, ete.,, no cubiertos por la-Seguridad Social y con plenta _]ustlﬁ(:a(:l{)n
a juicio de la comisidn.

Todas cuantas pudieran derivarse de las relaciones humanas de o entre
los trabajadores.

Para atender g estos fines dispondra de los siguientes fondos:

El de accién social, destinado principalmente a ayudas a disminuidos
fisicos, psiquicos y sensoriales.

El de donativos, destinado a ayudas sin devolucién, cuya cuantia serd

de 1.000.000 de pesetas para atender todos los gastos de urgente necesidad.

El destinado a préstamos para la adquisicién de viviendas, con una
dotacion total de 20.0060.000 de pesetas anuales y los prestamos de hasta
1.000.000 de pesetas.

El otorgamiento y la gestién de dichos préstamos gueda regulado por
el Reglamento de Régimen Interior existente a tal fin.

CAPITULO XViI
Régimen disciplinario

Articulo 62. Fulias y sanciones.

Los trabajadores podrdn ser sancionados por la Direccién de Fébrica
o por las personas que la misma determine, en virtud de incumplimientos
laborales, de acuerdo con la graduacidn de faltas y sanciones que se esta-
blecen en este epigrafe.

Las faltas disciplinarias de los trabajadores, cometidas con ocasion
o como consecuencia de su trabajo, podrdn ser leves, graves o muy graves:

a) Seran faltas leves las siguientes:

1. La incorrecciéon con el publico y con los compafieros ¢ subordi-
nados.

2. Elretraso, negligencia o descuido en el cumplimiento de sus tareas.

3. La no comunicacion con la debida antelacion de la falta al trabajo
por causa justificada, a no ser que se pruebe la imposibilidad de hacerlo.

4. La falta de asistencia al trabajo sin causa justificada de uno o
dos dias al mes.

5. Las faltas repetidas de puntualidad sin causa justificada de tres
o cinco dias al mes.

6. Eldescuido en la conservacion de los locales, material y documentos
de los servicios.

7. En general, el incumplimiento de los deberes por negligencia o
descuido excusable.

b} Seran faltas graves las siguientes:

1. La falta de disciplina en el trabajo o del respeto debido a los supe-
riores o comparfieros inferiores.

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

3. La desconsideracién con el piiblico en el ejercicio del trabajo.

4. El incumplimiento o abandono de las normas y medidas de segu-
ridad e higiene en el trabajo establecidas, cuando de los mismos puedan
derivarse riesgos para la salud y la integridad fisica del trabajador o de
otros trabajadores,

5. La falta de asistencia al trabajo sin causa justificada durante tres
dias al mes. ©

6. Las faltas repetidas de puntualidad sin causa justificada durante
mds de cinco dias ¥ menos de diez dias al mes.

7. Elabandeno del trabajo sin causa justificada.

8. Lasimulacién de enfermedad o accidente. '

9. La simulacién o encubrimiento de faltas de otros trabajadores en
relacién con sus deberes de puntualidad, asistencia y permanencia en
el trabajo.

. 10. La disminucién continuada y voluntaria en el rendimiento de tra-
bajo normal o pactado.

11. La negligencia que pueda causar graves dafios en la conservacion
de los locales, material o documentos de servicios.

12, El ejercicio de actividades profesionales, piblicas o privadas, sin
haber solicitado autorizacién de compatibilidad.

13. La utilizacién o difusién indebida de datos ¢ asuntos de los que
se tenga conocimiento por razén del trabajo en el organismo.

14. La reincidencia en la comisién de faltas leves, aunque sean de
distinta naturaleza, dentro de un mismo trimestre, cuando hayan mediado
sanciones por las mismas. '

15. Incumplimiento de los plazos u otra disposicién de procedimiento
en materia de incompatibilidades, cuando no supongan mantemmlento
de una situacién de incompatibilidad.

. 16. La conducta que preduzea el hestigamiento sexual hacia cualquier
trabajador o trabajadora.

En los casos constatados de hostigamiento sexual nunca se podra pro-
ceder al traslado forzoso de la persona denunciante.

¢Y Serdn faltas muy graves las siguientes:

1. El fraude, la deslealtad y e} abuso de confianza en las gestiones
encomendadas, asi como cualquier conducta constitutiva de delito doloso.

2. La manifiesta insubordinacién individual o colectiva.

3. El falseamiento voluntario de datos o informaciones del servicio.

4. La falta de asistencia al trabajo no justificada durante mas de tres
dias al mes.

6. Las faltas reiteradas de puntualidad no justificadas, durante diez
o mas dias al mes, o durante mas de veinte dias al trimestre.

6. Lareincidencia en faltas graves, aunque sean de distinta naturaleza,
dentro de un periodo de seis meses, cuando hayan mediado sanciones
por las mismas,

7. El incumplimiento de las normas sobre incompatibilidad cuando
den lugar a situaciones de incompatibilidad.

8. Cuando se dé el supuesto establecido en el apartado b), 16, del
presente articulo y ademds concurra la circunstancia de ser ejercide hacia
una persona subordinada o superior laborablemente.

En los casos en que efectivamente exista hostigamiento sexual, nunca
se procedera al traslado forzoso de la persona denunciante.

9. La utilizacién de informacién interna de la FNMT en beneficio pro-
pio 0 de empresas que entren en concurrencia con fa FNMT.

Sanciones.—Las sanciones que podran imponerse en funcién de la cali-
ficacién de las faltas seran las siguientes: -

a) Por faltas leves:

Amonestacién por escrito.

Suspensién de empleo ¥ sueldo de hasta dos dias.

Descuento proporcional de las retribuciones correspongdientes al tiem-
po real dejado de trabajar por faltas de asistencia o puntualidad no jus-
tificadas.

b) Por faltas graves.

Suspension de empleo y sueldo de tres a treinta dias.
_Suspension del derecho de concurrir a pruebas selectivas o concurso
de ascenso por un periodo de uno o dos afnos.

¢) Por faltas muy graves:

Suspensién de empléo ¥ sueldo de treinta y uno a noventa dias.
Inhabilitacién para el ascenso por un periodo de dos a seis arios.
Traslado forzoso sin derecho a indemnizacion.

Despido.

Procedimiento.—Las sanciones por faltas graves o muy graves reque-
rirdan la tramitacién previa de expediente, de acuerdo con las siguientes
normas: -

1. El Director de Personal comunicari por escrito al interesado la
iniciacién del expediente disciplinario, inditande los cargos que se le impu-
tan, con expresién de los héchos que los motivan ¥ norma cuya infraccién
se presume, dando traslado de la apertura y de los cargos al Comité de
Empresa.

En el plazo de diez dias habiles, el trabajador podra efectuar las ale-
gaciones que estime pertinentes en defensa de sus derechoes. [gualmente,
el Comité de Empresa podri personarse y alegar 1o que considere oportuno
en el mismo plazo,

2. Practicadas, en su caso, las pruebas que se estimen pertinentes,
de oficio o a instancia del trabajador, asi como cualquier informe com-
plementario que el Director de Personal requiera para el esclarecimiento
de los hechos, se formulard por el Director de Personal la propuesta de
sancién, elevindola al Presidente Director de la Fabrica y, una vez con-

"firmada, se procederd a notificar al interesado y al Comité de Empresa.

Prescripeién.—Las faltas leves prescribirdn a los diez dias; las graves,
a los veinte dias y las muy graves, a los sesenta dias, a partir de la fecha
en que la FNMT tuve conocimiento de su comisién y, en todo caso, a
los seis meses de haberse cometido. Dichos plazos quedaran interrumpidos
por cualquier acto propio del expediente instruido o preliminar del que
pueda instruirse, en su caso, siempre que la duracién de éste, en su con-
junto, no supere el plazo de seis meses sin mediar culpa del trabajador
expedientado.



38362 Miércoles 21

diciembre 1994

‘BOE niim. 304

Los Jefes superiores que toleren o encubran las faltas de los subor- -

dinados incurririn en responsabilidad y sufrirdn la correccién o sancién
que se estime procedente, habida cuenta de la gue se _imponga al autor
ydelaintencionalidad, perturbacion para el servicio, atentade a 1a dignidad
de la FNMT y reiteracion o reincidencia de dicha tolerancia o encubri-
miento. .

Todo trabajador podri dar cuenta por escrito, por si 0 a través de
sus representantes, de los actos que supongan falta de respeto a su inti-
midad o a la consideracién debida a su dignidad humana o laboral. La
Direccién de la FNMT a través del departamento de personal abrird la
oportuna informacién e instruird, en su caso, el expediente disciplinario
que proceda.

Cancelacion de faltas.—Las faltas que hayan generado sancién se can-
celaran por el transcurso del tiempo segiin la siguiente relacién:

Por-faltas leves, seis meses desde su notificacion.
Por faltas graves, dieciocho meses desde su notificaciéon.
Por faltas muy graves, treinta y seis meses desde su notificacién.

CAPITULO XVII

Fomento de empleo

Articulo 63. Fomento de empleojubilacion.

Dentro de la politica de promocidén del empleo, la jubilacién seri obli-
gatoria al cumplir el trabajador la edad de sesenta y cinco afios, com-
prometiéndose la Direceién a constituir bolsas de empleo con las vacantes
que se produzcan por esta causa, que ho sea preciso amortizar dentro
del proceso de reconversién regulado en el articulo 28 del presente Con-
venio, incluyendo a la mayor brevedad en su oferta piblica de emplec
un contrato de trabajo de la misma naturaleza que el extinguido.

La edad de jubilacidn establecida en ¢! parrafo anterior se considerard
sin perjuicio de que todo trabajador pueda completar los periodos de caren-
cia para la jubilacion en cuyo supuesto la jubilacién obligatoria se producira
al completar el trabajador dichos periodos de cotlzamon a la Seguridad
Social.

Quedarin incorporados al texto del Convenlo los acuerdos que se adop-
ten sobre jubilacion anticipada a partir de los sesenta afos en la Comisién
Mixta de Reconversidn {articulo 28).

CAPITULO XIX
Formacién profesional
Articulo 64. Formacion internda.

Se establece la Comision de Formacion, con representacién suficiente
de los trabajadores, en la que se decidira la politica y estrategia formativa
de la FNMT segiin sus necesidades tecnoldgicas y cuya tendencia sera
formar el mayor nimero posibile de Ia plantiila para la adaptacion a los
nuevos procesos o cambios tecnolégicos, excluyendo criterios discrimi-
natorios de cualquier tipe y asumiendo los criterios generales que se con-
templan en el Acuerdo Marco.

Esta comisién se reunira al menos una vez al mes y elevara sus pro-
puestas a Direccién.

En concreto, la Comisién de Formacién debe asumir como propio el
ohjetivo de elaborar y proponer un sistema de formacién interna coherente
que pasard a la aprobacion del Presidente-Director de la FNMT.

Se facilitardn cursos de formaciéon ocupacional en colaboracién con
el INEM u otros centros segin las necesidades de la FNMT.

CAPITULO XX
Vinculacién a la totalidad del Convenio

Articulo 66.

Ambas representaciones convienen en considerar lo pactado como un .

todo orgdnico indivisible, por lo que se considerari el Convenio como
nulo y sin eficacia alguna en el supuesto de que por las autoridades com-

petentes no fuese aprobado algin pacto fundamental a juicio de cualquiera
de las partes, con lo que quedaria desvirtuado el contenido del Convenio.

Articulo 66.

El articulado del Convenio forma un conjunto unitario. No serin admi-
sibles las interpretaciones o aplicaciones que a efectos de juzgar sobre
situaciones individuales o colectivas valoren aisladamente las estipula-
ciones convenidas.

Dispesicion transitoria primera.

Creacién de una Comisién Técnica de caricter mixto que estudie y
discuta la evolucidn ¥ ajuste a largo plazo de la Fabrica.

Disposicidn transitoria segunda.

Se acuerda constituir una Comisién de Normativa que, tras la firma
del V Convenio Colectivo, trabaje para armonizar el marco de relaciones
laborales de la FNMT y las condiciones del nuevo Estatuto de los Tra-
hajadores modificado por Ley 11/1994.

Esta comisién integrard sus trabajos y conclusiones en el texto del
VI Convenic Colectivo de la FNMT, cuya negociacién comenzard a partir
del 1 de enero de 1995.

Ambas partes reconocen que la negociacién colectiva es un instrurmento
fundamental, imprescindible, para hacer frente a las situaciones cambian-
tes que se puedan producir en la FNMT.

Durante el tiempo de vigencia del V Convenio, las relaciones laborales
en la FNMT se regiran por sus contenidos, primando la bisqueda de acuer-
dos y 1a negociacién de buena fe,

Disposicién final primera.

A la entrada en vigor del presente Convenio queda derogado expre-
samente el anterior, aprobado por Resolucion de fecha 21 de cctubre
de 1991, publicado en el «Boletin Oficial del Estados del dia 7 de noviembre.

Disposicién final segunda.

Todo trabajador que se considere perjudicado en sus derechos y qui-
siera presentar reclamacién ante la Jurisdiccion Social competente, tendra
previamente, con un mes de antelacion que presentar su escrito de recla-
macion ante la Direccién de ta FNMT.

Disposicién final tercera.

"En lo no previsto en el presente Convenio se estard a Jo dispuesto
en el Estatuto de los Trabajadores, Acuerdo Marco para el personal laboral
al servicio de la Administracion y demds legislaciéon presente o futura
que resulte de necesaria y general aplicacién.

ANEXOI

1. Relacién de categorias y niveles salariales.
2. Definiciones de las categorias profesionales.

En este anexo se recogen las definiciones vigentes de las distintas
categorias profesionales y niveles salariales de acuerdo con los manuales
de valoracion wutilizados y entregados a la representacmn de los traba-
jadores el dia 4 de mayo de 1989.

Las calificaciones correspondientes a cada categoria profesional, reco-
gidas en este anexo, podran ser modificadas por la Comisién Mixta esta-
blecida en el articulo 9 del presente Convenio y posterior ratificaciéon .
de la Comisién Paritaria, o bien mediante resolucién de la jurisdiecién
competente en relacién con las reclamaciones gue ante la misma se inter-
pongan o estén pendientes de resolucién, siempre gue éstas afecten a
mas de la mitad de los trabajadores que ostenten una determinada cate-
goria, en caso contrario se respetara el nivel salarial resultante «ad per-
sonams, manteniendo la categoria. Asimismo, estas resoluciones o sen-
tencias se adecuardan at nuevo sistema introducido a partir del 3 de julio
de 1989.

Grupo profesional Cadigo categoria Denceminacion de Ia categoria | Nivel
PERSONAL CON MANDO
Jefaturas. 31000 CoordinAdor JEFe ... ..ot a e ae 16
3101A Jefe de Area sNIvel Ar L e i s 15
3101B Jefede Area NIVEI By ...t riiiriarrr s rnen e nnnaae 14
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Grupoe profesiona‘l Codigo calegoria Denominacidn de Ia categoria Nivel
3i01C Jefede Area«Nivel Cr ..o 13
310D Jefede Area«Nivel Dr .o i e 12

Mandos. it 14 Jefe de Especialistas TECNICoSs .o ivriiiiiiiii i 11
32021 Jefe de Taller de primera ........... 10
32022 Jefe de Taller de segunda ...... 9
32030 Jefe de Almacén ... 9
32040 Coordinador de Carga y Descarga ..................... ettt aaeas 8
32061 Jefe Administrativo de primera 11
32062 Jefe Administrativo de segunda 9
32070 Responsable de Ordenanzas y Conductores .........oocovvvveeiiniiniannn. 8
32080 Responsable de Celadores ..o 6
32090 Responsable de Archive ... 6
32100 Jefe de Limpieza ................. 6
32110 Jefe de Expediciones ....................... e 10
32120 Responsable de Salas y Exposiciones ... 9
32130 Operador Jefe de Informitica de Produccion ....... e 10

PERSONAL SIN MANDO
Auditoria:

Técnicos. 40011 Auditor ... s e o 12
40014 Auxiliar de Auditoria ...................... et 7
40015 Ayudante de Auditoria ... ... e 8

Dibujo y Grabado:
40021 Dibujante Proyectista .........ccooevvvninoiiiniineoieiennas e 11
40024 Dibujante Proyeéctista Auxiliar -.......o.ooooiiiiiii 9
40041 Grabador Artistico de Originales .........c.cooiiiiiimiiiiiieeniiians il
40044 Grabador Artistico Auxiliar de Originales : 9
40046 Grabador MeCAnico .....c...o.iiiiieiineririar e ienseriesiasinsiannenees 10
40051 Grabador Artistico de Moneda ................ . 11
46054 Grabador Artistice Auxiliar de Moneda ...l .9
40311 Aspirante a Técnico no titulado de primera ... coviviiieiiiiia s 7
40312 Aspirante a Técnico no tituladode segunda ...................... 6
40313, Aspirante a- Técnice no titulado de tercera ... 3
Informacién:
40076 Periodista ..o e 11
40077 Fotégrafo-Filmador
Informadtica de Gestion:
40081 Analista de Informatica ..., ... e 11
40082 Programador ... e e e 9 .
40083 Operador de Informdtica de Gestion ..., 8
40084 Introductor-Verificador de Datos 5
40085 Programador de Microinformatica 9
40086 Operador-Programador de Microinformatica 8
40087 Técnico de Organizacion Administrativa y Métodos ...............oo.0 10
Informdtica de Produccidn: -
40203 Operador-Programador Jefe de Equipo DNI .................... SO 9
40202 Operador-Programador DNI ...t 8
- 40201 Operador de Informatica de Produccion ... 8
Investigacidn y Desarrollo:
40091 Ingeniero de Proyectos ........ccoeiiiiiviiiiianinvin i T e, 14 -
40094 Ingeniero Auxiliar de Proyectos ... 12
40083 Técenico de Aplicacion de Proyeclos 11
40092 Téenico de Ingenieria y Procesos Productivos ...........ooooeeinnie 12
40095 Téenice de Procesos Productivos ......oovviiiiniiiiiiiienn e 11
Laboratorio:
40106- Téenico de Procesos de Laboratorio ... 13
40101 Analista de primera .....o.oocvvieiieccecee e i e erereaanan 9
40102 Analista de segunda .. e 7
Museo: )
40121 Conservadorde MUseo .........c.ooooiiii i 2
40124 Conservador Auxiliar de Musen ..........coovviiiiiiiiiiiciin e 11
40126 DocumentaliSta ........ooiiitiviiiiiiii e 11
40127 Restaurador de Museo 11
Riblioteca:
40136 Bibliotecario ........... N PN 9
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Oficina Técnica:
40140 Delineante ProyectiSta ....o.vviiviiiii i o i b e 11
40141 Delineante de PHINETA .. ..o it inrees rrreerereaeaees 9
40142 Delineanic de segunda ....oooiiiii i e B
Organizacidn:
401561 Técnico de Organizacion de primera .........c.oooiiviiiiicniinveenns 10
40152 Técnico de Organizacion de segunda .. 8
40164 Técnico Auxiliar de Organizacion 8
40156 Técnico de Gestion de Personal . ... i1
Seguridad e Higiene:
40161 Técnico de Seguridad e Higiene de primera ...........oooiiiiniiiivnnnens 9
40162 Técnico de Seguridad e Higiene de segunda ..o 7
40166 Técnico de Proyectos ... PO UT RO 11
Servicio Médico:
40171 Médico de EMPresa ....ooooovviiiiiiiiiiries i 14
40174 ATS de EBMPIESA .ovoirirriiri it e eir i e e eaaeaeeanas 1
40176 Inspector Médico .............~ TR P 13
Técnicos de Asesoria:
44186 ASES0T SOCIA] .. i e e STURTTOT i2
40187 Ayudante Asesoria Fiscal ... i 11
40188 Avudante Asesoria Juridica .........cocvivvriiiiee i e 11
Traduecién:
40191 Traductor de primera 9
40192 Traductor de segunda 8
Titulados:
40306 Titulado Superioren Practicas ..ot 7
40307 Titulado Medio en Practicas ...........ccoociiiiiiiiiinniin e, s 7
Otros Técnicos: :
40901 Gestor Visitas Fabrica ........ e e et i, 7
40902 Ayudante de ExposiCiones ... e 7
440903 Técnico de Gestiénde Moneda ... 11
40904 Adjunto a Jefe de Ventas ............... 13
40805 8
40806 Técnico Auxiliar de Gestion de «Stockss ..o 6
40807 Técnico de Prevencidn y Extincidén de Incendios ...........oooviviens 9
40908 Técnico de Calidad ....................... e 9
40909 -{ Técnico de Gabinete de Presidencia e 11
40910 Técnico de Gestion Economico-Financiera .........oooveiiiiiiiiiinnnn 11
Secretaria:

Administrativoes. 51011 Secretario de Nivel Superior ... 9
51012 Secretario de Nivel Medio ... . s 8
51016 Secretario de Nivel Medio idioma inglés ..... U RO TUP 8

Oficina:
52026 Administrativo de VENtas .........................oveiveesieeeereee 9
52027 Administrativo de Ventas Idioma Inglés 4
52036 Administrativo de As=~ria Laboral E
52011 ' Oficial primsra Admuasira L 8
st A Tomegews e 8
Al arastrae S Rrtduoe de Mooeda 7
il sepamda AdEarusirato 6
Drespachante de Adaanas ) 5
Auxhar Expicacion brformancs . | 4
Adminustratvo de Caga Metalico . ... .. L | 7
: Taller
53011 | Adminisirativo de Taller .................... 7
53015 Ayudante Administrativo de Taller 5
Servicio Médico:
54014 Auxiliar de Consulta ... 5
54024 Auyxiliar de Laboratorio ................. P 5
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Informacién y Control:
55016 Recepcionista-Telefonista ........ et 6
565026 Controlador Administrativo 4
Archivo:
56016 Mantenedorde ATchivo ... 4
Almacén:
57011 Administrativo de AIMacén ... 6
Artes Grdficas: Preliminares
Transferido:
Operarios. 611B1 Oficial de primera de Transferido ..., 8
61182 Oficial de segunda de Transferido ...............cocviivvniiin. e 6
Galvanocplastia:
611C0 Oficial de primera Jefe de Equipo de Galvanop[asﬁa ....... e 8
611C1 Oficial de primera de Galvanoplastia 8
811C2 Oficial de segunda de Galvanoplastia ..., 7
Composicion:
611D1 Oficial primera Cajista ... 7
611H6 Controlador Filmador .. 8
61110 Teclista de Fotocomposicién (Trab. Esp.) 7
81111 Teclista de Fotocomposicion ........ooviiiiiiii i ceciiee e 8
611E1 Oficial primera Maquinista de Fotocomposicién 8
611E2 Oficial segunda Maquinista de Fotocomposicidon 5
611G1 Oficial primera Compaginador de Fotocomposicién ................. 6
611F6 Pasador de Planchas Tipogrificas ............ et e Lveen 6
Correccién:
611J1 L83 T s ) OO U 8
61142 | AENAEdOr ... e e ten b
Fotomecdnica:
611K0 Oficial primera Jefe d& Equipo Fotografia y Retoque ..................... 9
611K1 Oficial primera Fotégrafo-Retocador ..., 8
611K2 Oficial segunda Fotégrafo-Retocador .........ocooociiiviiiiiiininnnniiens, 6
611L0 Oficial primera Jefe de Equipo Huecograbador ... 9
611L1 Oficial primera Huecograbador de Cilindros 8
611L2 Oficial segunda Huecograbador de Cilindros 6
611S0 Oficial primera J. Equipo Pasado y Montaje <]
. B1131 Oficial primera Pasado y Montaje 8
61182 Oficial segunda Pasado y Montaje 7
Preparacion de Rodillos:
611P0 Oficial primera Jefe de Equipo Fundidor de Rodillos 7
611P1 Oficial primera Fundidor de Rodillos ..:.................c.ccieeiet 8
611P2 Oficial segunda Fundidor dé Rodillos ...l 5
Pruebas:
611Q6 Tirador de Pruebas Offset ...............c.cooiiieeennns 7
611Q7 Tirador de Pruebas Calcograficas 6
Preparacion de Tintas:
611R1 Oficial primera de Refinado y Recuperacion de Tintas ................... ]
611R2 Oficial segunda de Refinado y Recuperacién de Tintas ................... 4
Artes Grdficas: Impresidn
Tipografia:
612A0 Oficial primera Jefe Equipo Miquina Tipogrifica 2 o més Colores. ...... 7
612A2 Oficial segunda Maquina Tipogrifica 2 o mds Colores .................... 6
612B1 Oficial primera Minervista ... 6
612C1 Oficial primera Miquina Numeradora de Cambios ........................ )
, 612D1 Maquinista dela UEN. ... .., 8
612E1 Montador de Ramas Numeradoras ..........ceeeiiiverenmeniininriiranens 7
612F1 Maquinista Ndo. Pasaportes (Documentos) ..........c.cooveviiniiicanns. 5
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Offset:
612G0 Oficial primera Jefe Equipo Mdquina Offset 2 o mds Colores ....0...... 8
612H1 Oficial primera Maquina Offsetaun Color ...l 6
612G2 Oficial segunda Maquina Offset 2 o mds Colores 6
612G5 Ayudante de Tintero (Offset) ........cooiiiiiiiii i 5
Offset de Timbre:
612Q0 Oficial primera Jefe Equipo Mdquina Offset-Timbre 2 o méis Colores. 9
612Q2 Oficial segunda Maquina Offset-Timbre 2 o mds Colores ................. 7
Calcografia:
61210 Oficial primera Jefe Equipo Maquina Calcografica 2 o mas Colores. 9
61218 Oficial segunda Maquina Calcogrifica 2 o mds Colores-Autocontrol. ... 7
61216 Preparador de Materiales de Calcografia ...l 5
612J1 Maquinista Depuradora de Calcografia 7
612J5 Ayudante Depuradora de Calcografia ]
Boletos:
612M0 Oficial primera Jefe Equipo Mdquina Rotativa de Boletos 8
612M2 Oficial segunda Mdquina Rotativa de Boletos ............coviiviiinninnn. 6
Relieve:
612N0 | Oficial primera Jefe de Equipo Mdquina Troqueladora ................... 7
612N2 Oficial segunda Maquina Troqueladora .............cocoviiiiiiiiinnnanns B
Sellos: R
612P0 Oficial primera Jefe de Equipo Maquina Rotativa Sellos ................. 10
612P2 Oficial segunda Maquina Rotativa de Sellos ..................oiinn 8
612P3 Oficial tercera Maquina Rotativade Sellos ...............ooiiiiiiiiinn 5
Soportes Especiales:
612R1 Maquinista de Impresion en Soportes Especiales y en Banda Mag-
1121 7 o W PPN 8
612R5 Ayudante de Impresidn en Soportes Especialesy en Banda Magnética. 6
Artes Grdficas: Encuadernacidon
Encuadernacion Manual:
613A6 Encuadernador de Lujo ............. P 8
B813A1 Oficial primera de Encuadernacién 7
613A2 Oficial segunda de Encuadernacién 6
613A3 Oficial tercera de Encuadernacién 4
Plegado:
613B0 Oficial primera Jefe de Equipo Maquina Plegadora ........................ 8
613B1 Oficial primera Maquina Plegadora ....................nnn 7
61382 Oficial segunda Maquina Plegadora .............o.oiiiiinnn 5
Alzado:
613C1 Oficial primera Miqguina Numeradora-Alzadora Efecto . e 7
613C2 Oficial segunda Miquina Numeradora-Alzadora Efecto .................. b
613D0 Oficial primera Jefe de Equipo Maquina Alzadora de Libros .... 7
613D2 Oficial segunda Maquina Alzadorade Libros ........................... b
Encuadernacién mecanica:
613E0 Oficial primera Jefe de Equipo Maguina Encuadernadora ............... 8
613E2 Oficial segunda Miquina Encuadernadora ...... B
613F1 Oficial primera Miquina Cosedora de Libros 7
Artes Grdficas: Manipulado
Alzado:
614A0 Oficial primera Jefe de Equipo Maquina Alzadora en Pliego ............ 7
614A2 Oficial segunda Maquina Alzadora en Pliego ................oviiiiiiinnnn, 5
614B0 Oficial primera Jefe Equipo Mdquina Alzadora en Bobina .... 9
614B1 Oficial primera Maquina Alzadora en Bobina ...................... 7
614B2 Oficial segunda Maquina AlzadoraenBobina ...................cocvvienees 5
614R1 Oficial primera Mdquina Coerte y Alzado en Bobina ... 8
614R2 (ficial segunda Maquina Corte ¥ Alzado en Bobina 6
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Selecci('m'y Acabado:
G14C0 Oficial primera Jefe Equipo Mdquina Seleccién y Numerado de
Bllletes. i e e e 7
614C2 Oficial segunda Mdquina Seleccién y Numerado de Billetes ............. 4
61400 Oficial primera Jefe Equipo Mdquina de Corte y Empaquetado de
Billetes ..o 8
614D2 Oficial segunda Maguina Corte y Empaquetado de Billetes .............. 5
G14E9 Alimentador de Mdquina Corte, Seleccién y Empaquetado de Billetes. 4
614E0 (Micial primera Jefe Equipo Maquina Corte, Seleccién y Empaquetado
de BIEteS ..o e 8
614E2 Oficial segunda Mdaquina Corte, Seleecion y Empaquetado de Billetes. 5
614Q06 Preparador de BIOGQUES ..ot et 5
-«
Corte y Alzado:
614F0 Maquinista Jefe de Equipo Corte y Alzado ..................... [T 7
§14F5 Ayudante Maquina Corte y Alzado ...l 5
Trepado:
614G1 Oficial primera de Trepado ... 6
Corte:
614HQ Oficial primera Jefe Equipo Guillotinero ...l 7
614H1 Oficial primera Guillotinero ... o 6
614J1 Maquinista de Cortadora de Bobinas _............... 6
614K1 Magquinista Empacad.-Inutiliz. Papel (A. Graf.) 5
61450 Oficial primera Jefe de Foguipo Guillotina-Imprenta ....................... 8
Empaquetado: _ -
" B14M1 Maquinista de Atado y Enfajado ... 3
614N1 Maquinista de Corte y Enfajado .....oooiviiiiiiii e vaen 7
614F1 Maguinista de Flejado y Plastificado ... 4
i Artes Grificas: Faliricacian de Documentos
Personalizacién:
617A0 Oficial primera J. Equipo Personalizacion de Documentos .............. 7
617A6 Manipulador Personalizacion de Documentos ..........coooveeeeiioo. 5
Documento Nacional de Identidad:
61786 ReVASOT DINT ..uvesiii oo 6
617B7 Digitalizador, Grabador- Fnsouradur DNI 7
617B8 Guillotinero-Laminador 7
617B% Laminador ... s 5
Pasaportes: "
617C1 Magquinista de Pasaportes e 8
617C5H Ayudante de PAsapOTIES ... s 6
617C6 Revisor-Numerador de Pasaportes ... ., 6
Tarjetas:
617D1 Maquinista de Tarjetas Inteligentes ... i 8
Revigicn y Control de Calidad
Reyisidn:
615A6 Revisor de Produccidn y Control de Cambios y Devoluciones ........... 6
61586 Revisor de Control de Cambios y Labores ...l 5
615C6 Revisor de Produceidn ..., e, 5
615HB Revisor-Comtador . ... ... ... i 5
Control de Calidad:
615F6 Controlador de Calidad de Artes GrafiCas ..............ovveveeereveerenniin. 8
Titulados (Artes Grificas):
619A6 FP. I en PractiCas . .oooiiiiiiirroriitiiarieieiie it sirarasnnrsass 5
Fabricacion de Moneda
Preliminares:”
621A1 Oficial primera Grabado Mecdnico .............cooiiiiiiiiiiiinii i 8
621A2 QOficial segunda Grabado Mecdnico ................. 6
621B0 Oficial primera J. Equipo Hincado y Pulido .... 7
62181 6

Oficial primera de Hincado y Pulido ...l
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Fabricacidn de Cospeles:
622A0 Oficial primera Jefe de Equipo de Corte ... 7
622A1 Oficial primera de Corte ..................... 6
622A2 Oficial segunda de COorte ........ooiiviriir i e 4
622B0 Oficial primera Jefe de Equipo de Decapado Desengrase y Abrillan-
2 T L G 6
722B1 Oficial primera Decapado, Desengrase y Abrillantado ... b
622B2 Oficial segunda Decapado, Desengrase y Abrillantado .... 4
622C1 Maquinistade Criba .. .. .o i e "4
622D1 Maquinista de Térculo y Grabadode Cantos ............................. 5
622E6 Hornero de Recocido de Cospeles .........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiianiiens b
Acuhacion:
623A1 Oficial primera de Acufacién de Moneda PR 7
623A6 Preparador de Miquinas de Acufiacién ...........occoveeei 8
623B1 Oficial primera de Acufiaciones Especiales 7
623B6 Empaquetador de Acufiaciones Especiales 7
623C2 Oficial segunda de Acunacién de Medallas 5
623D0 Oficial primera J. Equipo Acuhaciones Espectales y Medallas .......... 8
623D1 | Oficial primera Acunaciones Especialesy Medallas ....................... 7
Contade y Empaquetado:
624A1 Maquinista de Contadora de Cospeles ........c.ooovviviiiiiiiiiiinnn 4
624B0 Oficial primera Jefe Equipo Contado y Empaquetado Moneda ......... 6
62481 Maquinista Contadora-Empaquetadora de Moneda ...............cconne. 5
24B7 Envasador de Moneda Met.éli('a, .............................. PP 5
624C7 Preparador de Pedidos ................ocoinid et B
Control de Calidad:
625A0 Oficial primera J. Equipo Control de Calidad de Moneda ................ 8
625A6 Controiador de Calidad de Metalurgia ... 8
Mantenimisnio
Albafileria:
631A0 Oficial primera Jefe de Equipo Albafiil .............coooiiiiiiiiiiiain, -8
631A1 Oficial primera Albaiiil 7
631A2 Oficial segunda Albanil b
Fontaneria:
632A1 Oficial primera Montadoer Fontanero ..., 8
632A2 Oficial segunda Montador Fontanero ................od v 6
Carpinteria:
633A0 Oficial primera Jefe de Equipo Carpintero ... 8
633A1 Oficial primera Carpintero .........occviiviiiiiiiiiiiiiar e e 7
633A2 Oficial segunda Carpintero ........... PPN 5
Pintura:
634A0 Oficial primera Jefe de Equipo Pintor ... 8
634A1 Oficial primera Pinlor ..o 7
634A2 Oficial segunda PINLOT ... s 5
Acondicionamiento de Aire:
635A1 Oficial primefa Montador Calefactor-Frigorista 8
635A2 Qficial segunda Montador Calefacter-Frigorista 6
63586 Operador de Sistemas de Climatizacién ._............. 6
635C4 Auxiliar de Acondicionamientode Aire ... 3
Mecdinica:
636A0 Oficial primera Jefe Equipo Mecdnico de Moneda ..................oooel 9
636D6 Engrasador-Lubricador 3
636F1 Oficial primera TOFNCLO . ..o et e e reaeas 7
B636F2 Oficial segunda TOFMEro . ..o e e eeeeaens 6
636G1 QOficial primera Fresador . 7
636G2 Oficial segunda Fresador ................. . ceen 6
636H1 Oficial primera Rectjficador-Afilador- Puhdor ................. 6
63611 Oficial primera Rectificador-Pulidor .............. e 5
636J2 Oficial segunda Rectificador-Afilador ............ooinnn b
G636K1 Oficial primera Cerrajero 7
636K2 Oficial segunda Cerrajero ..., 6
636L0O 8

Oficial primera Jefe Equipo de Temple ...
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Grupo profesional Cédigo categoria Denominacion de 1a categoria Nivel
63611 Oficial primerade Temple ... ki
63614 Auxiliar de Temple ... e 3
636M1 Oficial primera Tornero-Rectificador 7
636Q1 Oficial primera MecaAnico ... e i 8
636Q2 Oficial segunda MecaAnico ....... ... 6
636R6 Operario de Mantenimiento de Compresores .........coooviiniiiininnn, i
‘ " Control Numérico:
636N6 Oficial primera Centro de Mecanizado Control Numérico ............... 3
636NT7 Oficial primera Tornero Control Numérico ... 8
Materias Primas:
636P6 Cortador de Materias Primas ........ocoiiiiiiiiiiiii i e 4
Electricidad:
637AD Oficial primera Jefe Equipo Electricista Instalador-Montador .......... 8
637C6 Opérador de Subestacion ........... PO O TSP PT RO 5
637Dt Oficial primera Eléctrico-Electrdnico ... 8
637D2 Oficial segunda Eléctrico-Electrdnico 6
Almacenes:
Subalternos. 71011 AlMACENCID et et s 7
Conductores:
72011 Conductor MECANICO .....ooiiiiiii e 6
72021 Conductor Maquinas Transportadoras Elevadoras 5
Ordenanzas y Celadores.
73011 Celador-Guia . ..o e 6
73016 Celador de Museo ...........cccvvvvinnine b
73026 Vigilante-Celador ......................... 4
73030 Jefe de Equipo de Ordenanzas ... 6
73036 OTAONANZA ..ot e e e e 3
73046 Vendedor de Museo y Exposiciones ..o 6
No cualificado, 80010 Jefe de Equipo de Peomes ....ooooiiiiiiiiii e 4
80024 Auxiliar de Taller .......ooviieiimiii e 3
80036 Compactador de Basuras ... 3.
80016 Pedn ......ooovoiiiiiiiiiiiiiann 2
BOOGA AuxiliardelaUEN. ..................... 4
80055 Auxiliar de Acunaciones Especiales ...... PPN 4

RELACION CODIFICADA DE CATEGORIAS Y NIVELES SALARIALES

(Fibrica de Burgos)
Grupo profesional Cédigo categoria . Denoninacion de la categoria Nivel
PERSONAL CON MANDO

Jefaturas. 31000 Coordinador Jefe ............ooioviiivviieieiinn, ettt e, 16

3101A Jefe de Area «Nivel A» 15

3101B Jefe de Area «Nivel B» 14

3101C Jefe de Area «Nivel C» 13

3101D Jefe de Area «Nivel D» 12

Mandos. 32010 Jefe de Especialistas Técnicos 11
32021 Jefe de Taller de primera 10 -

32022 Jefe de Taller de segunda 9

32050 EnsayistaJefe ... e e e 10

32030 Jefe de AIMACEN ..o et 10

PERSONAL SIN MANDO
Técnicos, 40061 Grabador de CeTmS ... ottt et 9
Aspirantes:

40311 Aspirante a Téenico no titulado de primera ... 7

40312 Aspirante a Téenico no titulado de segunda .._.......cocoovviiiiniinninnnn, 6

40313 Aspirante a2 Técnico no titulado de tercera ..................... 3

Informatica:
40081 Analista de Informatica ... e 11
40082 Programador . ......oiiiiiiiiiiiioi e e e eaaes 9
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Grupo profesional Cédigo categoria Derieminacién de la categoria Nivel
Informitica de Produecién:
40201 | Operador de Informatica de Produceldn ..............oooiiicriiiiiiannns 7
Laboratorio:
40106 Técnico de Procesos de Laboratorio 13
40111 Ensayista de Laboratorio ...l 9
40112 Ensayista de Calidad .............. et e e e 7
Oficina Técnica:
40140 Delineante Proyectista ...o..... . ccviimiiiiiiii i eeee e 11
Organizacion:
40152 Técnico de Organizacidn de segunda ..., 8
Servicio Médico:
40174 ATS de EIMDIesa ..o i iee e ettt e e e aenas 11
. Secretaria:
Administrativo, 51011 Secretario de Nivel Superior ... 9
51012 Secretario de Nivel Medio ... 8
Oficina:
52011 Oficial primera Administrativo 8
52012 Oficial segunda Administrativo 6
52016 Oficial primera Administrativo con Inglés y Francés .................. 9
52046 Gestor de Compras ................ et et e aeee e aeaaae 8
- 52018 Adrninistrativo-Mantenimiento......................................f .......... 7 i
Informacién y Control:
55016 Recepcionista-Telefonista ........ bt e e 6
Almacén:
57011 Administrativo de Almacén .......oooiiiiiiiii 6
Preliminares:
Operarios. 641A1 Oficial primera de Telas ..........oververuiiieeiiiii e eiiie e 8
641A2 Oficial segundadeTelas .........cocoiiiiiiiiiiii e 6
Preparacion de Pastas:
642A1 Maquinista de Rompedorade Balas ...l 5
642B0 J. Equipo Ciclado y Preparacién de Pastas ... 8
642C1 Magquinista de Lejiado y Blanqueo ... 6
642D1 Maquinista de Semipastas ............. e .6
642E5 Ayudante de Preparacién de Pastas ... 4
Fabricacién:
. 643A1 Conductor de Mdquina de Papel .....cooooiiviiiiii 8
643A5 Ayudante de Maquina de Papel ... 7
643B1 Conductor de Mdquina Encoladora .... 7
643B5 Ayudante de Miquina Encoladora 6
643C0 Jefe de Equipo de Procesos Auxiliares ... 4]
643D1 Conductor de Depuradora ............. 7
643E5 Ayudante Polivalente de Maquina 7
Transformacion:
644A1 Preparadorde 8alsas .............ccciiiiiiiiiiiii i 4
644B1 Maquinista de Estucadora-Engomadora .............cooiiieeiniinnn 7
644B5 Ayudante de Estucadora-Engomadora ..........ooceieviiininiceieniinenn 6
644C1 Maquinista de Calandra de Transformacién ceen 6
644D1 Maquina de Bobinado y Cortadora Transversal ................cocivinin 6
644E6 Ayudante de Cortadora y Calandra ..., 4
Acabados:
64DAL Magquinisia de Cortadora-Bobinadora ..,...........ooo i 6
645135 Ayudante de Cortadora-Bobinadoera y Calandra ... 4
645C1 Miquina de Cortadora Transversal-Escogedora ... ceee 7
645C5 Ayudante de Cortadora Transversal-Escogedora ...............c.coeils b
Manipulados;:
646A1 Mag. de Guillotina y Calandra de Acabados ..., 6
64680 Jefe de Equipo de Revisidn .......ceviiininn s 7
64686 Revisor de Acabadoes .............. PO 5
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Grup‘n profesional Cédigo categoria Denominacidn de la categoria Nivel
615H6 Revisor Contador .. ... i e 5
646C6 Fiscalizador . ... i 8
646D1 Maq. de Plastificado y Empaquetado 4
645CH Rev. de Maquina Cortadora Transversal .............c.ccoiiiiiiiionaiinn, 6
B647A1 Maquinista Inutilizad .-Eempacadora Papel ........................o 5
615A6 Rev. de Produceién y Control de Cambios y Devolucion .................. 6
615H6 - RevIiSOr-Contador ..o e e 5
Mantenimiento: De Instalaciones:
631A1 Oficial primera Albanil ... e 7
633A1 Oficial primera Carpintero e 7
634A1 Oficial primera PIntor ... e 7
638D6 B3 s £ 1 T o s S PP PRt 4
Mantenimiento: Mecanico:
638A0 Oficial primera Jefe de Equipo Mecdnico 9
638A1 Oficial primera Mecdnico .................... 8
638A2 Oficial segunda Mecdnico .. 6
638A4 Auxiliar de Taller Mecanico 4
636D6 Engrasador-Lubricador ..o e 3
Mantenimiento: Eléetrico:
638C6 U1 0 L P (4T3 1A ] o< S P TP 9
638B1 Qficial primera Electrieista ............ooooiiiiiiiiiii 8
Subalterno. 71021 Conductor-Almacenero 7
’ 71011 AlMACENBIO ..ovviiiieiei e cienieneaeens 7
No cualificado. 80046 Operador de Compactador de Papei Inatil ........ . 3
80024 Auxiliarde Taller .......ocoiiviiiiiiir i e 3.
80016 PO ittt e e e 2

Coordinador Jefe.-—Es la Jefatura que, con total conocimiento de su
cometido, capacidad de mando, autonomia y responsabilidad, tiene como
misién coordinar las distintas dreas, talleres y unidades de su Departa-
mento, asi como al personal adscrito al mismo, a fin de mantener las
directrices establecidas por el Director correspondiente, al que. deberi
sustituir en sus ausencias. Para lo cual llevard a cabo las siguientes fun-
ciones:

Organizacion, planificacion y control de los recursos humanos, técnicos
y materiales que le sean asignades, a fin de conseguir los cbjetivos de
acuerdo con la legislacion vigente y las normas empresariales marcadas
por la Direccidn.

Adecuacién, formacién, control y seguridad del personal a su cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades corres-
pondientes a su categoria profesional, a fin de obtener con ello un ren-
dimiento adecuado.

Responsabilidad sobre la conservacion de las instalaciones, maquinaria,
materiales y productos de fabricacién asigriados.

Jefe de Area.—Es la Jefatura que, con total conocimiento de su cometido,
capacidad de mando, autonomia y responsabilidad, tiene como misién
coordinar los distintos talleres y unidades de su drea, asi como al personal
adscrito a la misma, a fin de mantener las directrices establecids por
sus supericres. Se dividiran en las categorias A, B, C y D segiin sus funciones
y responsabilidad. Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

Organizacidn, planificacion y control de los recursos humanos, técnicos
y materiales que le sean asignados, a fin de conseguir los objetivos de
acuerdo con [a legislacidon vigente y las necesidades establecidas por sus
superiores.

Adecuacion, formacion, control ¥ seguridad del personal a su cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades corres-
pondientes a su categoria profesional, a fin de obtener con ello un ren-
dimiento adecuado. ’

Responsabilidad sobre la conservacion de las instalaciones, maquinaria,
materiales y productos de fabricacién asignados.

Jefe de Especialistas Técnicos.—Es aquel que, con los conocimientos
técnicos necesarios, capacidad de mando, autonomia y responsabilidad,
dirige ¥ coordina un grupo de Técnicos de su especialidad, pudiendo osten-
tar el mando sobre personal técnico, administrativo y subalterno. Para
le cual levara a cabo las siguientes funciones:

Qrganizacién, planificacion y control de los recursos humanos, técnicos
y materiales que le sean asignados, a fin de conseguir los objetivos de
acuerdo con las normas y necesidades establecidas por sus superiores.

Adecuacion, formacidén, controlay seguridad del personal a su cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades corres-
pondientes a su categoria profesional, a fin de obtener con ello un ren-
dimiento adecuado.

Responsabilidad sobre la conservacién de las instalaciones, magquinaria,
materiales y productos asignados.

Jefe de Taller —Es aquel que, con los conocimientos técnicos necesarios,
capacidad de mando, autonomia y responsbilidad, dirige uno o més talleres
para la consecucion de los objetivos de produccién y calidad establecidos
por sus superiores. Se dividiran en las categorias de primera y segunda
de acuerdo con las funciones y responsabilidades que le sean asignadas,
pudiendo ostentar el mando scbre personal administrativo, operario, subal-
terno y no cualificado. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Organizacién, planificacién y control de los recursos humanos, técnicos

* ¥ materiales que le sean asignados, a fin de conseguir los objetivos mar-

cados, de acuerdo con las normas y necesidades establecidas por sus
superiores.

Adecuacién, formacién, control y seguridad del personal a su cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades corres-
pondientes a su categoria profesional, a fin-de obtener con ello un ren-
dimiento adecuado. )

Responsabilidad sobre la conservacion de las instalaciones, maguinaria,
materiales y productos de fabricacion asignados.

Jefe de Almacén.—Es aquel que, con los conocimientos necesarios, capa-
cidad de mando, autonomia y responsabilidad, dirige uno o mas almacenes
para conseguir la adecuada recepcion, control, almacenamiento y expe-
dicion de los productos encomendados, pudiendo ostentar el mando sobre
personal administrativo, subalterno y no cualificado. Para lo cual llevard
a cabo las siguientes funciones:

Organizacién, planificacién y control de los recursos humanos, técnicos
¥ materiales que le sean asignados, a fin de conseguir los objetivos mar-
cados, de acuerdo con las normas y necesidades establecidas por sus
superiores. ~

Adecuacion, formacién, control ¥ seguridad del personal a su cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades corres-
pondientes a su categoria profesional, a fin de obtener con ello un ren-
dimiento adecuado.
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Responsabilidad sobre la conservacidn de las instalaciones, maquinaria,
materiales y productos de fabricacién asignados.

Jefe Administrativo.—Es aquel, que con los conocimientos administra-
tivos necesarios, capacidad de mando, autonomia y responsabilidad, dirige
una o m4s unidades administrativas para la consecucion de las gestiones,
tramitaciones y controles encomendados por sus superiores. Se dividirdn
en las categorias de primera y segunda de acuerdo con las funciones y
responsabilidades que le sean asignadas, pudiendo ostentar el mando sobre
personal técnico, administrativo y subalterno. Para lo cual llevari a cabo
las siguientes funciones:

Organizacién, planificacién y control de los recursos humanos, técnicos
y materiales que le sean asignados, a fin de conseguir los objetivos mar-
cados, de acuerdo con las normas v necesidades establecidas por sus
superiores.

Adecuacién, formacién, control y seguridad del personal a su cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades corres-
pondientes a su categoria profesional, a fin de obtener con ello un ren-
dimiento adecuado.

Responsabilidad sobre 1a conservacion de las instalaciones, maguinaria,
materiales y productos asignados.

Responsable de Celadores.—Es aquel que, con los conocimientos nece-
sarios, capacidad de mando, autonomia y responsabilidad, dirige y coordina
un grupe de trabajadores subalternos a fin de atender correctamente los
servicios encomendados. Para lo cual llevard a cabo las siguientes fun-
clones: *

Organizacion y control de los recursos humanos, téenicos y materiales
que le sean asignados,.a fin de conseguir 1a prestacién de los servicios
conforme a las necesidades y normas establecidas por sus superiores.

Adecuacion, formacién, control y seguridad del personal a su cargo,
debiende encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades corres-
pondientes a su categoria profesional, a fin de obtener un rendimiento
adecuado.

Responsabilidad sobre la conservacidn de las instalaciones, maquinaria,

materiales y productos asignados.
» N
Responsable de Archivo.—Es aquel que, con los conocimientos nece-
sarios, capacidad de mando, autonomia y responsabilidad, dirige y coordina
un grupo de administrativos a fin de atender correctamente los servicios
de archivo encomendados. Para lo cual llevard a cabo las siguientes fun-
ciones:

Organizacién y control de los recursos humanos, técnicos y materiales
que le sean asignados, a fin de conseguir la prestacién de los servicios
conforme a las necesidades y normas establecidas por sus superiores.

Adecuacién, formacién, control y seguridad del personal a su cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades corres-
pondientes a su categoria profesional, a fin de obtener un rendimiento
adecuado. R

Responsabilidad sobrela conservacién de las instalaciones, maquinaria,
materiales y productos asignados. '

Jefe de Limpieza.—Es aquel que, con los conocimientos necesarios, capa-
cidad de mando, autonomia y responsabilidad, dirige y coordina un grupo
de trabajadores no cualificados a fin de atender correctamente los servicios
encomendados. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Organizacién y control de los recursos humanos, técnicos y materiales
que le sean asignados, a fin de conseguir la prestaciéon de los servicios
conferme a las necesidades y normas establecidas por sus superiores.

Adecuacion, formacién, control y seguridad del personal g su cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades corres-
pondientes a su categoria profesional, a fin de obtener con ello un ren-
dimiente adecuado. '

Responsabilidad sobre la conservacién de las instalaciones, maquinaria,
materiales y productos asignados.

Auditor.—Es el titulado superior ¢ asimilado en la especialidad reque-
rida gue, con total conocimiento de su profesién, iniciativa y responsa-
bilidad, tiene como misién analizar y evaluar los estados contables y finan-
cieros, verificar los controles operativos internos, aplicando las pruebas
y técnicas de auditoria, a fin de confeccionar informes con las deficiencias
encontradas y las sugerencias para su coerreccion, todo ello de acuerdo
con las normas establecidas por su inmediato superior, debiendo observar
en todo momento la discrecién adecuada. Para lo cual llévard a cabo las
siguientes funciones:

Verificaciéon y estudio de los datos contables y financieros, asi como
de su mecanizacion, actuando sobre los procesos internos en funcion de
los aspectos legales que puedan influir. ’

Evaluacién de los controles contables y operativos internos, analizando
cada una de las {ases del proceso y proponiendo posibles modificaciones
para corregir las anomalias localizadas.

Confeccion de informes en los que se recogen las pruebas realizadas,
situaciones andémalas detectadas y sus causas, proponiendo las modifi-
caciones necesarias para su correccion.

Distribucidn, direceién y supervisidn del trabajo que realizan los Ayu-
dantes de Auditoria glie colaboran con él en la recopilacién de datos para
el desarrollo de sus funciones, resolviendo 1as posibles dudas que pudieran
presentdrseles.

Ayudante de Auditor.—Es el técnico que, con conocimientos suficientes
de la organizaciéon de la empresa y bajo la supervisiéon del Auditor, colabora
con éste en la biusqueda, recogida y ordenacion de datos para la verificacidn,
estudio e informacién de los controles operativos internos. Deberd realizar
las pruebas de auditoria disefiadas por su inmediato superior, localizacién
v andlisis de datos para, una vez finalizadas, informarle sobre las anomalias
detectadas, asimisino deberd ayudarle en aguellos trabajos que se le requie-
ra, incluidas las tramitaciones administrativas del drea, ¥ debera observar
en todo momento la discrecién adecuada en los temas que asilo aconsejen.
Para lo cual lievari a cabo las siguientes funciones: .

Localizacién, claboracién y andlisis de datos, para lo gue seguird el
método operativo facilitado por el auditor, indicindole las anomalias detec-
tadas durante la toma de datos.

Ayuda al auditor en las inspecciones fisicas que éste realiza, confec-
cionando impresos de acumulacion de datos y en todas las funciones admi-
nistrativas que éste le encomiende, siendo todo ello supervisado por el
auditor. .

Dibujante Proyectista de Exposiciones—Es el técnico que, con total
conocimiento de su profesién, aulonomia y responsabilidad, tiene como
misidén el proyecto, diseiio y acabado artistico total de billetes de banco,
sellos de correos, efectos timbrados, loteria nacional, documentos de segu-
ridad y cualquier otro trabajo no relacionado con los anteriores que le
sea encomendado, como proyectos de «standss, exposiciones, decoracién,
muebles, etc., para lo que deberi realizar asimismo los planos de cons-
truccion, decoracion y seleccion de materiales. Deberd conocer a la per-
feccidn la técnica adecuada a cada tipo de trabajo, aplicandola en funcién
del mismo a fin de obtener el dibujo original para su reproduccién en
los talleres graficos o la decoracién con la calidad exigida, cbservando
en todo momento la debida discrecidn en cuanto al desarrolle de su trabajo.
Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

Realizacion de los proyectos que le sean encomendados, aplicando las
técnicas artisticas, sistemas de seguridad e impresion y procedimientos
antifalsificacién, asi como el papel y tintas de seguridad establecidas para
cada trabajo. ’ 4

Colaboracion en el montaje de sstands», exposiciones y decoracion de
interiores, dirigiendo' en cas6 necesario al grupo de operarios encargados
de su construccién. '

Supervision del trabajo que realizan los técnicos u operarios que cola-
boran cori él en sus funciones, a los que’orienta en su desarrcllo y resuelve
las dudas que pudieran presentdrseles.

Dibujante Proyectista Auxiliar—Es el técnico que, con conocimientos
suficientes de su profesidn y bajo la supervisién del Dibujante proyectista,
colabora con éste 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 loteria nacional.
Debera dominar a la perfeccion la técnica de dibujo y acabado artistico
total, responsabilizindose de su correcta calidad y poseer los conocimien-
tos suficientes para realizar él solo los proyectos y disefios de dificultad
media o sencilla, actuando en los de mayor dificultad bajo la direccion,
supervisién y resolucién de dudas por parte de Dibujante proyectista o
inmediato superior. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Ejecucion de dibujos con acabado total de sellos y efectos timbrados,
aplicando las técnicas artisticas y sistemas de impresion establecidos para
cada trabajo. '

Realizacion de los proyectos, disefios, bocetos y dibujos que le sean
encomendadol, actuando siempre bajo la supervisién del Dibujante pro--
yectista o Jefe inmediato superior.

Grabador Artistico de Originales.—Es el técnico que, con total cono-
cimiento de su profesion, autonomia y responsabilidad, tiene como misién
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el grabado a buril ¥ quimico de planchas originales para la impresién
de billetes de banco, sellos de correes, vifietas, documentos de seguridad
y cualquicr otro trabajo no relacionado con los antertores que le sea enco-
mendado. Deberd conocer a la perfeccidn la técnica adecuada a cada tipo
de trabajo, aplicandofa en funcién del mismo, a fin de obtener el grabado
original para su reproduccién en los talleres graficos con la calidad exigila,
observando en todo momento la debida discrecién en cuanto al desarrollo
de su trabajo. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Realizacion de los grabados que le sean encomendados, aplicando las
técnicas de grabado, sistemas de seguridad y procedimientos antifalsifi-
cacion establecidos para cada trabajo.

Supervision del trabajo que realizan los Grabadores artisticos auxiliares
y aspiranies que colaboran con él en sus funciones, a los que orienta
en su desarrolio ¥ resuelve las dudas que pudieran presentirseles.

Grabador Artistico de Moneda.—Es el técnico que, con total conoci-
mient dé su profesién, autonomia y responsabilidad, tiene como misién
el grabadoe de troqueles y punzones para la acufiacion de medallas y mone-
da. Deberi conocer ala perfeceion la téenica del grabado, dibujo, modelado,
reprocuccion de contramoldes y retoque, a fin de obtener los troqueles
¥ punzones en cualquier clase de metal con ia calidad exigida, observando
en todo momento la debida discrecién en cuanto al desarrollo de su trabajo.
Para lo cusl llevara a cabo las siguientes funciones:

Realizacion de los troqueles que le sean encomendados, cuyo proceso
incluye la ejecucién del boceto, modelade y confeccién de contramoldes
para su reproduccién mecanica, retoque y acabado,

Fabricacidn de troqueles ¥ punzones grabados a mano, aplicando las
técnicas y herramientas de grabado adecuadas para cada caso.

Supervision del trabajo que realizan los Grabadores auxiliares aspi-
rantes que colaboran con €l en sus funciones, a los que orienta en su
desarrollo ¥ resuelve las dudas que pudieran presentirseles,

Grabador Artistico Auxiliar de Originales.—Es el técnico que, con cono-
cimientos suficientes de su profesién ¥ bajo la supervisién de un Grabador
artistico, colabora con él en todas sus funciones, rcalizando los grabados
de sellos a buril o quimicos que le son encomendsdos por su menor difi-
cultad, asi con.o el grabado de vifetas, orlas, ornan nentaciones y cualquier
trabajo que ie sea encomendade, quedande semctida su aprobacién a la
calidad obtenida. Deberd conocer la técnica adecuada a cada tipo de trabajo,
responsabilizindose de su correcta calidad y poseer conocimientos sufi-
cientes para reaiizar 6l sclo los trabajos de dificultad media o sencilla
que se le asignen. Para Jo cual lHevard a cabo las siguientes funciones:

Ejccucidn de les grabados a buril o quimices y sus dibujos previos
quc le sean encomendados, aplicando las técnicas de grabado establecidas
para cada trabajo, actuando sicmpre bajo la supervisidon del Grabador
artistico o Jefe inmediato,

Grabador Artistico Auxiliar de Moneda.—Es el técnico que, con cono-

cimientos suficientes de su profesién y bajo la supervisién del Grabador
artistico, colabora con éste en todas sus funciones en la fabricacién de
troqueles y punzones para la acufacién de medallas y moneda, quedando
sometida la aprobacion de su trabajo a la calidad obtenida. Debera conocer
la técnica del dibujo, modelado, reproduccion y retoque, responsabilizan-
dose de su correcta calidad y poseer los conocimientos suficientes para
realizar él solo los trabajos de dificultad media o sencilla, actuando en
los de mayor dificultad bajo la direccién, supervision y resolucién de dudas
por parte del Grabador artistico o inmediato superior. Para lo cual llevara
a cabo las siguientes funciones:

Realizacién de los troqueles, cuyo proceso incluye la ejecucién del boce-
to, modelado y confeccién de contramoldes para la reproduccién mécanica,
retoque y acabado.

Fabricacion de troqueles y punzones grabades a mano, aphcando as
técnicas y herramientas de grabado adecuadas para cada caso, actuando
en toda la ejecucion de su trabajo bajo la supervisisn del Grabador artistico
o Jefe inmediato.

Aspirantes a Técnicos de Dibujo y Grabado.~Es el aspirante que, des-
tinado en cualquiera de las Areas de Dibujo ¥y Grabado de los distintos
Departamentos de la FNMT, se inicia en las labores propias de la misma.

El periodo de capacitacién de estos trabajadores constard de tres eta-
pas, cada una de ellas de dos aifios de duracidn, y a través de las mismas
iran adquiriendo la necesaria capacilacién profesional. Estas tres etapas
serdn de: Iniciacién, formacion v perfeccionamiento, pudiendo ser con-
validadas las dos primeras con la presentacidn de los correspondientes
titulos obtenidos en las Escuelas Profesionales.

Periodista.-Es el titulado superior en la especialidad requerida que,
con total conocimiento de su profesién, tiene como misién la confeccién
de todo tipo de boleiines o comunicados para la informacidén interna o
externa sobre la FNMT, asi como una revista periddica con las noticias
de actualidad e interés para el personal de la misma. Igualmente, deberd
realizar, siguiendo las indicaciones de sus superiores, cualquier tipo de
gestion con medios de comunicacién o la confeccidén de toda clase de
trabajos propios de un gabinete de prensa, responsabilizindose de la vera-
cidad de toda la informacidén facilitada al exterior o en la propia FNMT.
Para lo cual llevard a cabo las siguientes funcjones:

Confeccién de una revista de prensa donde recoge las noticias diariag’
de especial interés para la marcha de la FNMT.

Elaboracion del boletin informativo de ja FNMT, redactando los ar-
ticulos necesarios y poniéndose en contacto con las distintas dreas de
la FNMT que participan en el mismo o con perschal que coiabora en temas
puntuales, Asimismg, recopilard todes los trabajos, colaborando en la
maquetacién de la revista con el Departainento encargado de imprimirla.

Realizara todo tipo de contactos cualquier medio de comunicacion u
organismo con la supervisién de sas superiores, tamto para solicitar infor-
macion 2 los mismos, como para atender las peticiones que €stos realicen
sobre aspectos relacionados cnla FNMT, También deberi realizar cualquier
trabajo de un gabinete de prensa que le sea encomendado.

Programador—Es el técnico gue, con conocimientos suficientes de su
profesién y bajo la supervision de su jefe inmediate u otro técnico en
infurmdtica de categoria superior, confecciona o modifica toda clase de
programas de ordenader en cualquier tipo de lenguaje, correspondientes
alas aplicaciones propuestas. A fin Jde detectar los posibles errores légicos,
lieva a cabo lus pruebas necesarias gue aseguren la fiabilidad de los resul-
tados y realiza la supervision y seguimiento del programa una vez en
activo. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Planteamiento légico de las instrucciones segin las especificaciones
suministradas por el Analista. Codificacién de las instrucciones, consi-
derando el fenguaje de programacién a utilizar, tipo de aplicacién, asi
como sus caracleristicas téenicas, limitaciones y posibilidades de desarro-
llo.

Establece los controles de error necesasios, segiin los juegos de ensayo
previstos por el Analista y las necesidades del usuario, efectuando todas
las pruebas, simulacros y controles de comportamiento necesarios para
descubrir los errores lgicos cometidos.

Confeceiona ¥ pone at dia toda la documentacion relativa al programa,
tat como especificaciones técnicas, grificas, organigramas. situacion fisica,
lenguaje, guias de consulta, manuales de usuario, etc.

Introductor-Verificador de Datos.—Es el técnico que, con conocimientos

" basicos de la profesién y de las posibilidades y recursos del equipo de

que dispone y bajo la supervision de su jefe inmediato u otro técnico

en informitica de categoria superior, tiene como misién la introduccién

de datos en el sistema v 1a verificacién de los mismos, etiguctado y archivo -

de los discos o cintas, recogida y entrega de los lotes- de irabajo. Para
1o cual llevard a cabo las siguientes funciones: '

Conexion del sistema, seleccion de la opcidn correspondiente al trabajo
a realizar. Introduccién de los datos procediendo a cerrar los lotes una
vez completados, verificando, en caso necesario, la grabacién reintrodu-
ciendo de nuevo los datos, solventando los errores que aparezcan y sean
ficilmente comprobables. Lista los lotes grabados para su verificacion final.

Volcado de los contenidos de la memoria a soportes externos de alma-
cenamiento en los casos precisos.

Comprueba que todos los archivos y lotes estdn correctamente cerrados
antes de la desconexidn final del sistema.

Técenico de Organizacion Administrativa y Métodos.—Es el téenico que,
con total conocimiente de su profesion, iniciativa y responsabilidad, tiene
por misidn el estudio, normalizacidn, simplificacién o racionalizacién de
cualquier tipo de proceso administrativo. Asimismo, colaborard con los
distintos Departamentos en la implantacién de aplicaciones informaticas,
siempre que se le requiera. Para lo cual llevard a cabo las siguientes
funciones:

Andlisis del procedimiento actual, toma de dates. estudio ¥ definicién
de los nuevos procesos, responsabilizindose de que éstos cumplan los
requisitos exigidos por los usuarios vy confeccién del manual de proce-
dimiento.

Estudio, diseiio y normalizacion o simplificacidn de cualquier clase
de documenteo o impresa utilizado en la FNMT.
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Colaboracién con los distintos Departamentos en la racionalizacién
de procesos, definicidn de necesidades, organizacion de las tomas de datos
y disefio de impresos, destinado a la implantacién de aplicaciones infor-
maticas.

Ingeniero de Proyectos.—Es el titulado superior ¢ asimilado que, con
total conocimiento de su profesidn, iniciativa y responsabilidad, tiené por
mision el desarrollo completo de proyectos o tareas puntuales, hien sea
de forma auténoma o bajo la ceordinacién de su jefe inmediato. Coordinard
los trabajos de su area con el resto de Departamentos de la FNMT que
estén relacionados con el proyecto. Deberd atender las demandas de asis-
tencia formativa o técnica que se produzcan. Para lo cual llevard a cabo
las siguientes funciones:

-

Concepeién, definicién, redaccién y justificacién de proyectos comple-
tos, ya sean de nueva implanlacidén o modificaciones de los existentes,
en cualquier campo relacionado edn productos, procesos e instalaciones
o relativos a la aplicacién de nuevas tecnologias o conceptos.

Direceidn y puesta en marcha de los proyectos en todos sus aspectos,
técnicos y econdmicos, organizando tos grupos de trabajo para et desarrollo
del mismo y realizando cuantas gestiones sean precisas ante empresas
y organismos exteriores representanda a la FNMT ante los mismos.

Coordinacion de los trabajos relacionados con los proyectos, entre su
area y el resto de Departamentos de la FNMT o empresas exteriores, asi
como la programacion, seguimiento y control de los trabajos de ingenieria.

Participacién o desarrollo de cuantos anilisis ¥ estudios se Ifeven a
cabo sobre mejoras de productividad, métodos de trabajo, ofertas, ins-
talaciones, maquinaria, etc,

Confeccion y redaccion de cuanta documentacion técnica se pre-
cise, pliegos de condiciones técnicas, manuales de fabricacién y mante
nimiento, etc.

Ingeniero Auxiliar de Proyectos.—Es el titulado superior o asimilado
que, con total conocimiento de su profesidn, iniciativa y responsabilidad,
tiene por misién colaborar en el desarrollo completo de proyectos bajo
la coordinacién del Ingeniero de Proyectos o de su jefe inmediato, o bien
trabajar de forma auténoma en tareas puntuales y proyectos de cardcter
sencillo que requieran menos experiencia. Coordinard los trabajos rela-
cionados con los proyectos entre su drea y el resto de Departamentos
de la FNMT. Deberd atender las demandas de asistencia formativa o técnica
que se produzcan. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Colaboracién en el desarrolle de proyectos, ya sean de nueva implan-
tacién, como de modificacién de existentes, en cualquier campo relacionado
con productos, procesos e instalaciones o relatwos ala aplicaciéon de nuevas
tecnelogias o conceptos.

Coordinacién de los trabajos relacionados con los proyectos entre su
area y el resto de Departamentos de 1a FNMT y empresas exteriores, asi

como Ia programacion, seguimiento y control de los trabajos de ingenierfa. .

Participacion y desarrollo de cuantos anilisis y estudios se lleven a
cabo sobre mejoras de productividad, métodos de trabajo, ofertas, ins-
talaciones, maquinaria, etc. ’

Colaboracién en los ensayos de control de calidad y solucién de pro-
blemas técnicos a clientes de la FNMT.

Confeccién y redaccién de cuanta documentacnén técnica se pre-
cise, pliegos de condictones técnicas, manuales de fabricacién y mante-
nimiento, etc.

Técnico de Ingenieria y Procesos Productivos.—Es el titulado superior
o asimilado que, con total conocimiento de su profesidn, iniciativa y res-
ponsabilidad, tiene por misién colaborar en el desarrollo complete de pro-
yectos bajo la coordinacidon de su jefe inmediato, o bien trsfbajar de forma
auténoma en tareas puntuales y proyectoq especificos de su 4rea. Coor-
dinard los trabajos del drea de mgemena donde esté destinado con el
resto de las dreas de su Departamento u otras de la FNMT. Debers atender
las demandas de asistencia formativa o técnica gue se produzcan. Para
lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Colaboracion en el desarrollo de proyectos, ya sean de nueva implén-
tacién como modificacion de existentes, en cualquier campo relacionade
con productos, procesos e instalaciones, o relativos a la aplicacién de
nuevas tecnologias o conceptos.

Coordinacidn de los trabajos del drea de ingenieria de su Departamento
con l resto de dreas de la FNMT y empresas exteriores, asi como la pro-
gramacion, seguimiento ¥ control de los trabajos de ingenieria.

Participacion o desarrolle de cuantos andlisis y estudios se lleven a
cabo sobre mejoras de productividad, métodos de trabajo, ofertas, ins-
talaciones, maquinaria, etc.

-

Confeccién y redaccion de cuznta documentacién técnica se pre-
cise, pliegos de condiciones técnicas, manuales de fabriracién y mante-
nimiento, etc.

Analista de primera.—Es el técnico que, con total conocimiento de su’
profesion, tiene como misidén el andlisis de componentes y comportamiento
de materiales o productos y las preparaciones metalotécnicas que le son
encomendadas por el Analista Jefe. Debera realizar los andlisis ¥ ensayos
siguiendo las pautas de trabajo marcadas por sus superiores, asi como
la toma de muestras y dates fisicos o quimicos, responsabilizindose de
la correcta ejecucién de su trabajo de acuerdoe con las normas y espe-
cificaciones establecidas. Para lo cual llevard a cabo las siguientes fun-
ciones:

Anilisis quimicos y ensayos {isicos de composicién y comportamiento
de metales, papel, tintas y materiales auxiliares, tanto individualmente
coma en relacién, asi como de producms terminados, cumplimentando
los impresos establecidos.

Toma de muestras amhientales y de productos.

Gontrastacion, calibrado y entretenimiento de los aparatos utilizados
en el Laboratorio, colaborando, en caso necesaric, con el personal gue
tiene encomendado su mantenimiento.

Manejo de terminales informéticos y ordenadores personales, asi como
de los programas preparados al efecto para la introduccién, obtencidn
o modificacién de datos,

Supervisién del trabajo del Analista de segunda cuando colabora con
él en sus funciones, orientindole y resolviendo las dudas que pudieran
plantedrsele durante el desarrollo de su trabajo.

Analista de segunda.—Es el técnico que, con conocimientos suficientes
de su profesion y bajo la supervision del Analista de primera o Analista
Jefe, tiene como misién el anilisis de componentes y comportamiento
de materiales o productos y las preparaciones metalotéenicas que se llevan
a cabo de forma habitual o que por su menor dificultad le son encomen-
dados por sus superiores. Debera realizar los andlisis y ensayos siguiendo
las pautas de trabajo marcadas por su inmediato superior, asi como la
toma de muestras o datos fisicos o quimicos, responsabilizindose de la
correcta ejecucion de su trabajo de acuerdo con las normas o especifi-
caciones establecidas, consultando con un analista de categoria superior
en caso de encontrar alguna dificultad en su desarrollo. Fara lo cual lievara
a cabo las siguientes funciones:

Analisis quimicos ¥ ensayos fisicos de comipoesicién v eomportamiento
de metales, papel, tintas y materiales auxiliares, tanto individualmente
como en relacién, asi como de productos terminados, cumplimentando
los impresos establecidos.

Toma de muestras ambientales y de praoductos.

Contrastacién, calibrado ¥ entretenimiento de los aparatos utilizados
en el Laboratorio, colaborando, en case necesarieo, con el personal que
tiene encomendado su mantenimiento.

Manejo de terminales informaticos y ordenadores personales, asi como
de los programas preparados al efecto para la introduecitn, obtencién
o modificacién de datos.

Conservador de Museo.—Es el titulado superior en la especialidad reque-
rida que, con total conocimiento de su profesion, autonomia y respon-
sahilidad, tiene como misién el estudio, clasificacién, peritaje y conser-
vacion del patrimonio del Museo de la FNMT. Debera realizar la.clasi-
ficacién de las colecciones y piezas expuestas, clasificacidén y archivo de
nuevas adquisiciones, seleccién de colecciones o piezas para las expo-
siciones que promueve o acude el Museo, adjuntando la documentacion
téenica precisa y dando el asesoramiento e informacién bibliogrifica a
las personas u organismos que lo soliciten, siendo el responsable de la
correcla ejecucién de su trabajo y actuando en todo momento bajo la
direccién y supervision dol Jefe del Museo. Para lo cual llevard a cabo
las signientes funciones:

Clasificacion, estudio y conservacion de las colecciones y piezas expues-
tas o de reciente adquisicidn, distribuyéndolas por épocas y dreas geo-
graficas y confeccionando el archivo fotografico de todas las piezas del
Museo.

Seleccion y clasificacion de colecciones o piezas para presentarlas en
exposiciones, debiendo, en funcidn de su planteamiento y contenido, ela-
borar 1a ducumentacidn precisa para la confeccidon del catdlogo y rotulando,
en caso recesario, aquellos signos que no tienen pombihdad de repro-
duccidn tipogrifica.

Asesoramiento y peritaje de piezas, verificando su autenticidad, cla-
sificacion y valor, asi como informacién bibliografica y técnica precisa,



BOE num. 304 - Miércoles 21

diciembre 1994

38375

tanto para posibles adquisiciones del Museo, como para instituciones, orga-
nismos, investigadores y piblico en general que lo soliciten.

Coordinacién y supervision del trabajo de los Conservadores Auxiliares,
asi como su asesoramiento y resolucion de los problemas que pudieran
plantearseles.

- .

Conservador Auxiliar de Museo.—Es el titulado superior en la espe-
cialidad requerida que, con conocimientos suficientes de su profesién y
bajo la supervision del Conservador de Museo, colabora con éste en todas
sus funciones para el estudio, clasificacién, peritaje ¥ conservacién del
patrimonio del Museo de la. FNMT* Debers realizar la clasificacidn de las
colecciones y piezas expuestas, clasificacion y archivo de nuevas adqui-
siciones, seleccién de colecciones o piezas para las exposiciores que pro-
mueve o acude el Museo, adjuntando la documentacién técnica precisa
y dando el asesoramiento e informacién bibliogrifica a las personas u
organismos que lo soliciten, siendo responsable de la correcta ejecucién
de su trabajo, que llevari a cabe siguiendo las directrices del Conservador
de Museo y bajo su supervision. Para lo cual llevara a cabo las siguientes
funciones:

Clasificacidn, estudio y conservacion de las colecciones y piezas expues-
tas o de reciente adquisicién, distribuyéndolas por épocas y dreas geo-
graficas y confeccionando el archivo fotografico de todas las piezas del
Museo.

Seleccion y clasificacién de colecciones o piezas para presentarlas en
exposiciones, debiendo, en funciéon de su planteafiento y contenido, ela-
borar la documentacién precisa parala confeccion del catilogo y rotulando,
en caso necesario, aquellos signos que no tienen posibilidad de repro-
duccidn tipografica.

Asesoramiento y peritaje de piezas, verificando su autenticidad, cla-
sificacion y valor, asi como la informacion bibliogrifica y téenica precisa,
tanto para posibles adquisiciones del Museo, como para instituciones, orga-
nismos, investigadores y piiblico en general que lo soliciten.

Documentalista.—Es el titulado superior en la especialidad requerida
que, con total conocimiento de su profesidn, autonomia y responsabilidad,
tiene come misién la bisqueda y localizacién de la documentacién inhe-
rente a los productos elaborados por la FNMT. Deberd reunir toda la docu-
mentacion relativa a los motivos que figuran en los impresos de Loteria
Nacional, sellos de corrreos y aerogramas, debiendo aportar la informacién
grafica y documental sobre los temas remitidos por los erganismos com-
petentes, elaborando los programas y verificando su contenide con los
Qocetos del dibujo original. Asimismo, debera redactar las leyendas que
figuran en los mismos, los textos para su inclusién en las Ordenes y las
notas de prensa, presentando todo elloe a su inmediato superior, quien
lo elevard a la aprobacién de los organismos correspondientes. Para lo
cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Localizacion, seleccion de informacién y documentos y elaboracion de
los programas que acomparian a los diversos productos fabricados en la
FNMT, redactando la cabecera, pie y texto que figura en la impresion,
proponiéndolo, una vez terminado, a su inmediato superior para su apro-
bacidn por el organismo competente.

Verificacién de los bocetos de sellos de correos y Loteria Nacional
con la documentacion seleccionada, comunicando a su inmediato superior
las anomalias detectadas, en su caso, para proceder a su rectificacion,
de acuerdo con la informacién cbtenida.

Redaccién del texto que se incluird en las Ordenes que se publican
para informacién sobre nuevas emisiones, indicando el motivo, niimero
de efectos, precio, etc., de acuerdo con la documentacién aportada, asi
como las notas para su publicacion en los medios de comunicacién.

Asistencia a exposiciones, elaborando el informe correspondiente; asi-
mismo deberd facilitar la informacién que le sea solicitada por los diversos
organismos o particulares sobre temas de su competencia.

Bibliotecario.—Es el titulado medio en la especialidad requerida que,
con total conocimiento de su profesién, autonomia y responsabilidad, tiene
como mision la atencion de la Biblioteca de la FNMT. Deberd custodiar
y ordenar ] material confiado a su cuidado, controlar los voliimenes cedi-
dos para su lectura o consulta, asi como dar el asesoramiento e informacion
sobre temas de su competencia a las personas que se lo soliciten, siendo
el responsable del cuidado y custodia del patrimonio bibliogrifice de la
FNMT. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Clasificacion, catalogacion, valoracidn, codificacién y registro de los
volimenes, ordendndolos en los lugares establecidos para cada materia.
Control del material cedido al personal de la FNMT para su lectura
o consulta, para lo que cumplimenta un registro de salida-enirada, rea-

lizando el seguimiento de las publicaciones no entregadas en €l periodo
de préstamo. i .
Informacion sobre temas o publicaciones concretas, realizando las ges-
tiones o consultas precisas para facilitar el asesoramiento requerido.
Sugerir la compra de nuevas publicationes, informando de las mismas
mediante la confeccion de un boletin que se distribuye para general cono-
cimiento.

~ Delineante de segunda.—Es e! téenico que, con conocimientos basicos
de su profesién, tiene como mision la realizacion de planos y represen-
taciones grificas de los proyectos que le son encomendados, segin las
indicaciones recibidas de los técnicos de categoria superior, asi como cél-
culos sencillos para estudios sobre modificaciones y reformas. Para lo
cual llevari a cabo las siguientes funciones:

Cdlculos sencillos como cubicajes, superficies, etc., para estudios des-
tinados a reformas del edificio o modificacién de instalaciones, siguiendo
las normas e indicaciones concretas de los técnicos de categoria superior,
realizando las mediciones y croquizaciones precisas.

Dibujo y reproduccién de planos de conjunto o de detalle debidamente
acotados partiende de los croguis o instrucciones recibidas, asi como el
dibujo y croquizacidn de piezas e instalaciones de dificultad menor.

Técnico de Gestién de Personal—Es el titulado medio o asimilado en
la especialidad requerida que, con total conocimiento de su profesién y
de la organizacion cientifica del trabajo, iniciativa y responsabilidad, tiene
como misién el control econdmico y de plantilla, elaboracién de informes,
analisis y valoracidn de puestos de trabajo, gestién administrativa interna
y externa, todo ello bajo la coordinacién y supervision del Jefe de Area.
Para lo cual Hlevara a cabo las siguientes funciones:

Control de evolucién de plantilla y gasto de personal respecto de la
masa salarial autorizada, informando de las desviaciones producidas en
cada una de las partidas que la componen.

Control y confeccién de informes sobre evolucién de plantilla, absen-
tisino, superior categoria y horas extraordinarias, asi como todos los infor-
mes y simulaciones econémicas que le sean encomendadas, proponiendo
mejoras alternativas que corrijan las desviaciones o mejoren el método
o sistemas establecidos. '

Elaboracién de anilisis y valoracién de puestos y procesos de trabajo
e informes sobre reclasificaciones, reclamaciones laborales, alegacio-
nes, etc. - ’

Gestién administrativa interna y externa para ascensos, traslados, con-
cursos, aplicacién de sentencias, adaptacion de personal a nuevos puestos
de trabgjo y toda la documentacién recibida en el Area, asi como los infor-
mes y normas de régimen interno que le sean encomendadas por sus
superiores.

Técnico de Organizacion de primera.—Es el técnico gue, con total cono-
cimiento de su profesién, autonomia y responsabilidad, tiene como misidén
la organizacion cientifica del trabgjo, confeccion de presupuestos y control
de costes y de produccién. Deberd realizar cronometrajes y estudios de
tiempos de todo tipo, estudios de mejora de métodos, estimaciones eco-
némicas, confeccion de normas, estimacion de lotes o conjuntos de trabajo
para programacion, establecimiento de necesidades de material, andlisis
y descripcién de puestos de trabajo, representaciones graficas, organigra-
mas, diagramas, elaborando los informes que le sean requeridos; todo ello
encaminado a la mejora de métodos, elaboracién de presupuestos, cotitrol
de costes y planificacidon y control de produccion, actuando siempre bajo
las directrices o supervisién del Jefe de Organizacién e inmediato superior.
Para lo cual llevara a cabo la siguientes funciones: : -

Elaboracion de andlisis y estudios de saturacién y ocupacién de maqui-
nas y equipos, distribuciones en planta de maquinaria y talleres, de acuerdo
con la normativa de Seguridad e Higiene, disefio de utillaje para nueves
métodos, para lo cual debera elaborar los informes, diagramas de proceso,
diseno de graficos de control y seguimiento, etc.

Confeccién de presupuestos calculando materiales y su rendimiento,
tiempos de fabricacion, costes estimados; programaciéon de produccién
y tiempo estimado de entrega. )

Control periédico de produccién, informando de las desviaciones detec-
tadas en cada fase del proceso, su coste y rendimientos, sstock» de materias
primas y semielaboradas, su coste, definiendo lotes econdmicos y sstocks»
de seguridad.

Confeccion de informes de todo tipo, relacienados con produccién,
programacion, costes, estimaciones econdmicas, mejora de métodos y dota-
cién de personal.

Supervisién del trabajo del personal que colabora con él en sus fun-
ciones, orientindole y resolviendo las dudas que pudieran presentirseles.
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Técnico de Organizaciéon de segunda—Es el técnico que, con conoci-
mientos suficientes de su profesién y bajo la supervision de un Técnico
de Organizacién de primera, colabora con éste en todas sus funciones
para la organizacién cientifica del trabajo, confeccion de presupuestos
y control de costes y produceién. Deberd realizar cronometrajes y estudios
de tiempo, estudios de mejora de método y estimaciones de produccién
de mdquinas y prpcesos que le sean requeridos, todo elle encaminado
a la mejora de métodos, confeccidn de presupuestos y control de costes
¥ produccion, respensabilizindose de 1a correcta ejecucidn de su trabajo
¥ de la veracidad de los datos que facilite, siendo dirigido v supervisado
por ¢l Técnico de Organizacién de primera o inmediato superior. Para
lo cual Hevard a cabo las siguientes funciones:

Confeccion de andlisis y estudios de saturacién y ocupacién de maqui-
nas y equipos, distribuciones en planta de maquinas y talleres, de acuerdo
con la normativa de Seguridad e Higiene, elaborando los informes y dia-
gramas de proceso, disefio de grificos de control y seguimiento que le
soliciten. -

Actualizacion de presupuestos de labores que ya han sido fabricadas
con anterioridad o de ficil asimilacion con éstas, consultando a su inme-
diato superior en caso de encontrar alguna dificultad.

Control periddico de la produccién por labores para lo que oblendra
los datos y realizard los cdlculos precisos para informar a sus superiores
sobre las desviaciones, tanto de costes como de plazos de entrega.

Confeccién de informes relacionados con las funcienes descritas ¢ que
relacionadas con ellas le encomiende su inmediato superior, que serd quien
le oriente y supervise.

Auxiliar de Organizacién.~Es el técnico que, con conocimientos bésicos
de su profesién y bajo la supervisién de un Técnico dé organizacién de
categoria superior, colabora con éstos en el desarrollo de sus funciones
para la organizacién cientifica del trabajo, confeccion de presupuestos
y control de costes y produccidn. Deberd realizar cronometrajes de una
sola variable, cdlculo ¥ acumulacién de datos, verificacién de datos, cum-
plimentado de impresos de control, codificacién, registro, tramitacién y
archivo de documentos y dibujo de graficos, organigramas, diagramas e
impresos, siendo el responsable de la correcta ejecuciéon de su trabajo
y de la exactitud de los datos que facilite; todo ello siguiendo en todo
mormento las directrices marcadas por un técnico de categoria superior.
Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Realizacidn de cronometrajes para determinar cargas de maquina.

Caleulo y acumulacién de datos, asi como su verificacién, bien sea
por comparacién o realizando las operaciones precisas.

Cumplimentado y verificacién de partes, impresos de control, redaceion
de correspondencia interna, fichas de existencias de materiales o pro-
ductos, codificacién, registro, tramitacién y archivo de documentacién téc-
nica o administrativa.

Dibujo de todo tipo de impresos y representaciones graficas.

Técnico de Proyectos.—Es el titulado medio en la especialidad requerida
que, con total conocimiento de su profesion, autonomia y responsabilidad,
tiene como misién la verificacién de proyectos y asesoramiento técnico
en materia de Seguridad e Higiene del Trabajo. Deberd comprobar si los
proyecios de obras e instalaciones observan las normas establecidas, rea-
lizar los estudios ergondmicos que le sean encomendados y facilitar el
asesoramiento tdcnico sobre esta materia que se le requiera, observando
siempre la legislacion vigente, todo ello bajo la supervisién y aprobacion
del Jefe del Servicio. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Verificacion de 10s proyectos de obras e instalaciones, comprobando
que la distribucién en planta y las condiciones generales del focal se ajustan
a la normativa vigente, ' :

Estudic de condiciones de adaptacion ergonémica de mobiliaric, maqui-
naria, utiles y herramientas, asesorando sobre los lugares mds idéneos,

Mantenimiento del archivo de normativa y legislacion que aféctan a
su drea de trabajo, mediante la informacién publicada o consultas técnicas
ante los organismos competentes.

Inspeccién de locales gue la FNMT adquiera o alquile, a fin de com-
probar su adaptabilidad a las normas de Seguridad e Higiene.

Técnico de Seguridad e Higiene de segunda.—Es el técnico que, con
conocimientos suficientes de su profesion y bajo la supervision del Técnico
de Seguridad e Higiene de primera, colabora con éste en la toma, acu-
mulacidn y tratamiento de datos para estadisticas e informes en las mate-
rias que afectan al servicio. Deberd realizar la medicién y toma de datos
de condiciones ambientales en puestos de trabajo y locales, anotindolo
en impresos establecidos; consultar en diversas fuentes de informacién
la accidentabilidad para el cilculo de su incidencia y coste, asi como realizar

el dibujo de las representaciones grificas precisas para el desarrollo del
trabajo. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Medicidén y torha de datos en los impresos de acumulacién establecidos,
para su posterior consulta o tratamiento.

Calculo de datos de accidentabilidad, elaborando los euadros estadis-
ticos que se le requieran, asi como el coste por accidente, para, una vez
analizados y comentados, presentarlos al técnico de categoria superior.

Dibujo de impresos, grificos, cuadrantes, asi como el archivo de la
documentacién técnica generada en e} servicio.

* Ayuda al Técnico de Seguridad e Higiene de 1.* en sus funciones para:
Investigacién de accidentes, informacion de materias que son de su com-
petencia, confeccion de fichas estadisticas y localizacién y tratamiento
de datos.

Asesor Social. —Es el titulado superior en la especialidad requeérida que,
con total conocimiento de su profesién, autonomia y responsabilidad, tiene
como misién colaborar en la seleccién de personal y la alencién de tra-
bajadores con problemas de adaptacion. Debera realizar las pruebas psi-
cotécnicas precisas para la seleccién de personal en colaboracién con los
Departamentos o Areas que tienen encomendada esa misidén; atencién y
seguimiento del personal con problemas de adaptacion social o laboral
y colaboracién con la Comision de Relaciones Humanas en la concesion
de préstamos o ayudas. Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

Preparacion, andlisis y confeccién del informe correspondiente a las
pruebas psicotécnicas en funcién del puesto de trabajo a cubrir para la
seleccion, promocion y formacion del personal, en colaboracién con los
Departamentos o Areas afectadas en cada caso. :

Atencién y seguimiento del personal con problemas de adaptacién
social o laboral, gestionando su adecuacién a nuevos puestos de trabajo
o enviandolo al especialista correspondiente para su recuperacién, debien-
do realizar en ambos casos el seguimiento de su evolucién, informando
de ello a su inmediato superior. ) ¢

Colaboracién con la Comision de Relaciones Humanas, en la que actuard
como Secretario, proponiendo, previa consulta a sus superiores, el estudio
de aquellos casos que por sus circunstancias espectales sean de la com-
petencia de dicha Comisidn.

Médico de Empresa.—Es el titulado superior en la especialidad reque-
rida gue, con total conocimiento, autonomia y responsabilidad, tiene como
misién la atencién médica del personal de la FNMT. Deberd realizar los
reconcimientos periédicos, de nuevo ingreso o reingrese y los que por
diversas causas le sean solicitados, consultas y atencién de urgencias,
estudios sobre adecuacién de personas a puestos de trabajo, visitas sani-
tarias a talleres y coordinacién del Servicio en ausencia del Jefe del misme.
Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Realizacién de reconocimientos médicos periddicos, de nueve ingreso
o reingreso y pruebas especificas para determinar capacidades en con-
vocatorias de coneurse, adecuacion de personas con incapacidad. fisica
para desarrollar su puesto de trabajo; creando o manteniendo una ficha
médica por trabajador, donde refleja el diagndstico obtenido en las diversas
pruebas realizadas o recabando la consulta de un especialista, en caso
necesario. )

‘Atencién a consultas de trabajadores en relacion con sintomatologias
que se presenten durante la jornada de trabajo, accidentes o urgencias,
remitiéndolos al centro que estimen mis conveniente para su atencidén
clinica si es preciso, asi como la resolucién de los tramites oportunocs
para su traslado.

Estudios e informes sobre puestos de trabajo y condiciones ambientales
¢ higiénicas, recabando la informacién «in situ» a fin de elaborar una ficha
establecida por taller y puesto de trabajo. ]

Coordinacién del Servicio Médico de empresa durante su permanencia
en el turno de tarde y en las ausencias del Jefe del mismo.

Inspector Médico—Es el titulado superior en la especialidad requerida
que, con total conocimiento de su profesidon, autonomia y responsabilidad,
tiene como misién velar por la correcta observancia de las normas esta-
blecidas en relacién con la atencién médica a los trabajadores de la FNMT.
Deberd realizar las visitas domiciliarias que le sean engomendadas, atender
las reclamaciones gue sobre asistencia médica sean presentadas por los
trabajadores, estudiar los expedientes de control sanitario, asesorar en
temas de su competencia al responsable de la entidad. colaboradoora e
informar sobre asuntos de su cometido que le sean requeridos. Para lo
cual llevarad a cabo las siguientes funciones:

Realizacion de las visitas domiciliarias que le sean encomendadas del
personal que.se encuentre un periodo de ILT, comprobando el diagnéstico
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que justifica la baja y la observancia de las normas establecidas para tal
situacion.

Atencion a reclamaciones de los trabajadores en relacién con la asis-
tencia médica recibida de los facultativos o centros concertados, infor-
mando a su inmediato superior para adoptar las medidas oportunas.

Verificacion de fichas médicas de los trabajadores, analizando la rela-
cién: Diagnastico-duracién de la baja y atencién médica recibida, emitiendo
‘el correspondiente informe a sus superiores.

Asesoramiento técnico para la eleccién o sustitucién de centros con-
certados y adquisicién de material médico para las consultas de la Entidad
Colaboradora al responsable del Area de Seguros Sociales.

Ayudante Técnico Sanitario.—Es el titulado medio en la especialidad
requerida que, con total conocimiento de su profesién, autonomia y res-
ponsabilidad, tiene como misidn la asistencia a los facultatives del Servicio
Médico de la FNMT en el desarrollo de sus funciones. Debera realizar
la atencién sanitaria del personal en los casos de urgencia, hasta que
se produzca la presencia del facultativo, participar en los reconocimientos
médicos del personal, asistiendo al médico que los lleva a cabo, asi como
el mantenimiento y preparacién del material clinico, comunicando sus
existencias al Jefe del Servicio para su reposicion. Para lo cual levard
a cabo las siguientes funciones:

Asistencia sanitaria de primeros auxilios en casos de urgencia, recla-
mando la presencia del facultativo si lo aconseja la situacién o, en ausencia,
gestionando su traslado a un centro asistencial, segin su mejor criterio.

Participacién en los reconocimientos médicos del personal, asistiendo
al médico que los lleva a cabo o mediante la extraccion y andlisis de
muestras, debiende en todo momento mantener en perfecto estado el mate-
rial médieo y analitico.

Atencién a los trabajadores que requieran sus servicios en cuanto a
medicacion, inyectables, curas de mantenimiento, solicitud de firmacos,
asi como la participacién activa en las diversas campafias de prevencién
que se llevan a cabo en la FNMT.

Coordinacién y supervision del trabajo de los Auxiliares que colaboran
con €l en sus funciones, orientdndoles y resolviendo los problemas que
pudieran presentérseles,

Traductor de primera.—Es €] técnico gue, con total conocimiento de
dos idiomas, de los cuales uno debera ser necesariamente el inglés, y
nociones de un tercero, traduce al castellano de forma directa ¢ inversa,
verbalmente o por escrito. Asimismo, deberd actuar como intérprete con
las visitas extranjeras tanto en el interior de la FNMT como fuera de
ella, en caso necesario, debiende observar en todo momento la imagen
y discrecién adecuadas. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Traduccion correcta verbal o escrita, incluido su mecanografiado, de
toda la documentacion que le sea encomendada por su inmediato superior,

Acompaniamiento de personas que tienen relacién técnica o comercial
con la FNMT, actuando como intérprete.

Clasificacion y archivo de la documentacién traducida en la unidad,
siguiendo las directrices marcadas por et responsable de la misma.

Traductor de segunda.—Es el técnico que, con total conocimiento del
inglés y nociones de otro idioma, traduce, bajo la supervision del res-
ponsable de la unidad, 2l castellano de forma directa ¢ inversa, bien sea
de forma verbal o escrita; asimismo, deberd actuar como intérprete con
las visitas extranjeras tanto en la FNMT como en el exterior de 1a misma,
en ¢aso necesarie, debiendo obsérvar en tode momento la imagen y dis-
crecién adecuadas. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Traduccion correcta, verbal ¢ escrita, del idioma inglés, incluido su
mecanografiado, de toda la documentacién que le sea encomendada por
su inmediato superior.

Acompanamiento de personas que tienen relacién técnica o comereial
con la FNMT, actuando como intérprete.

Clasificacién y archivo’ de la documentacién traducida en la unidad,
siguiendo las directrices marcadas por el responsable de la misma.

Secretario de Nivel Superior.—Es el administrativo que, con total cono-
cimiento de su profesién, autonomia y responsabilidad, tiene a su cargo
una Secretaria de Direccidn de primer nivel. Debera realizar la recepcion,
seleccidn, registro y distribucién de la correspondencia que se recibe y
genera en la misma, organizacién del trabajo administrativo, toma taqui-
grifica y mecanografiado, atencién a visitas y llamadas telefénicas, man-
tenimiento de la agenda de su Director y todas las tareas administrativas
¥ de conltrol que le sean encomendadas, actuard, en caso de ser requerido
para elle, como Secretario en diversas comisiones, observando en todo

momento la imagen y discreciéon adecuadas. Para lo cual llevara a cabo
las siguientes funciones:

Recepcidn, seleccion, registro, distribucion y cumplimentado de toda
la documentacion que afecta a la Direccidon de quien depende, reuniendo
la informacidén precisa en cada caso y pasindola a su Director para, una
vez visada, enviarla a las dreas correspondientes, asi como su archivo
y custodia; toma taquigrafica al dictado de un minimo de 100 palabras .

- por minuto, traduciéndolas correcta y directamente a maquina en un tiem-

po maxime de ocho minutos; redaccién y mecanografiado con un minimo
de 300 pulsaciones por minuto de todo tipo de correspondencia e informes®
que por su caricter especial le sean encomendados.

Manejo de terminales informaticos u ordenadores personales, asi como
de programas preparados al efecto, para la introduccién, obtencién o modi-
ficacién de datos.

Atencién de visitas y llamadas telefénicas, internas y externas, ano-
tando o contactando directamente con su Director, en funcién de las per-
sonas o temas a tratar, en caso necesario deberd acompaiar a dichas
visitas a otras dependencias.

Mantenimiento de la agenda de su Director de acuerdo con las normas
recibidas, para lo que despachara diariamente a fin de programarla como
éste le indique, comunicindole posteriormente los resultados de sus ges-
tiones. .

Organizacién y realizacion de las tareas administrativas y de control
que le sean encomendadas, debiendo distribuir y supervisar el trabajo
del personal que colabora con él en sus funciones, orientandoles y resol-
viendo las dudas que pudieran presentirseles.

Actuacion como Secretario eni las diversas comisiones de caracter inter-
departamental para las que sea designado tomando notas y redactando
el informe o acta correspondiente.

Secretario de Nivel Medio.—Es el administrativo que, con total cono-
cimiento de su profesién, autonomia y responsabilidad, tiene a su cargo
la Secretaria de un Departamento productivo o de Servicio. Debera realizar
la recepcién, seleccidn, registro y distribucién de la correspondencia que
se recibe y genera en el mismo, organizacién del trabajo administrativo,
mecanografiado, atencién de visitas y llamadas telefénicas, mantenimiento
de la agenda de su Director y todas las tareas administrativas y de control
que le sean encomendadas, observando en todo momento la imagen y
discrecion adecuadas. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Recepcidn, seleccidn, registro, distribucion y cumplimentado de toda
la documentacion que afecta a su Departamento o Servicio, reuniendo
la informacién precisa en cada caso y pasandola a su Director para, una
vez visada, enviarla a las dreas correspondientes, asi como su archivoe
y custodia; toma taquigrdfica al dictade de un minimo de 100 palabras
por minuto, traduciéndolas correcta y directamente a maquina en un tiem-
po maximo de ocho minutos; redaccién y mecanografiado, con un minimo
de 300 pulsaciones por minuto, de toda la documentacién que le sea enco-
mendada, para, una vez despachada, enviarla a su destino.

Manejo de terminales informditicos u ordenadores personales, asi como
de los programas preparados al efecto, para la introducciéon, obtencion
o modificacién de datos.

Atencién de visitas y llamadas telefénicas, internas o externas, ano-
tando o contactando directamente con su Director, en funcién de las per-
sonas o temas a tratar, en caso necesario deberd acompafiar a dichas
visitas a otras dependencias.

Mantenimiento de la agenda de su Director de acuerdo con las normas
recibidas, para lo que 'despachard diariamente a fin de programarla como
éste le indique, comunicidndole posteriorraente el resultado de sus ges-
tiones.

Organizacion y realizacién de las tareas administrativas y de control
que le sean encomendadas, debiendo distribuir y supervisar el trabajo
del personal que colabora con él en sus funciones, orientdndoles y resol-
viendo las dudas que pudieran presentirseles.

Actuacion como Secretario en las reuniones que afecten a su Depar-
tamento o Servicio para las que sea requerido, tomando notas y redactando
el informe o acta correspondiente.

Administrativo de Venias.—Es el administrativo que, con total cono-
cimiento de su profesion, autonomia y responsabilidad, tiene encomendada
toda la geslién y tramitacién administrativa del servicio de ventas. Deberéd
realizar la propuesta de ofertas, pedidos, subastas piblicas, atencidén a
clientes y estudios de precios de mercado y costes, informando a su inme-
diate superior de los resultados de su gestion, observando la discrecion
adecuada en el desarrollo de su trabajo. Para lo cual llevard a cabe las
siguientes funciones:
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Organizacién del trabajo administrativo encomendado para conseguir
mediante los calculos e investigaciones precisas la gestién de ofertas, pedi-
dos, subastas publicas, adjudicaciones directas, venta de productos, bienes
o servicios, siempre en funcidon de la legislacién vigente, normas esta-
blecidas o indicacicnes de su inmediato superior.

Estudios de costes, cdlculo de desviaciones sobre presupuestos y ana-
lisis de las mismas, investigando las diferencias coste-facturado coste-real.

Prospeccién de precios de mercado para ajustes de los mismos con
el sector en la confeccion de presupuestos.

Confeccién de informes, estableciendo la agrupacion de datos, inter-

pretacién de resultades y obtencion de conclusiones, proponiendo, en su -

caso, las modificaciones que estime oportunas.

Atencién de clientes, personal, telefonica o peostal, a fin de facilitar
o solicitar informacién sobre su gestién, asi como en la resolucién de
posibles reclamaciones, ~

Redaccién y mecanografiado con un minimo de 300 pulsaciones por
minuto de informes, correspondencia, cuamplimentado y comprobacion de
impresos y documentos de control, asi como su registro, archivo y custodia,
asi como manejo de terminal informético para introducir, obtener o modi-
ficar datos.

Distribucién y supervision del trabajo de los administrativos que cola-
boran con €l en sus funciones, resolviendo las dudas que pudieran pre-
sentirseles.

Administrativo de Asesoria Laboral.—Es el administrativo que, con total
conocimiento de su profesion, autonomia y. responsabilidad, tiene enco-
mendada la gestion y tramitacién administrativa de Asesoria Laboral. Debe-

rd realizar la organizacién del trabajo administrativo, gestiones internas

o ante organismos oficiales competentes, ingreso de depésitos, calculos
salariales, confeccién de informes, redaccién de documentos y correspon-
dencia y cumplimentado de impresos, asi como su mecanografiado, todo
ello de acuerdo con la legislacién vigente, normas establecidas o indica-
ciones del Asesor Laboral, debiendo obiservar la discrecién adecuada en
ei desarrollo de su trabajo. Para lo cual Hevara a cabo las siguientes
funciones:

Organizacion del trabajo para distribuir, gestionar y tramitar la docu-
mentacion recibida en funcién del caso y las consideraciones juridicas
gue merezca de acuerdo a la legislacion vigente, normas establecidas o
directrices del Asesor Laboral.

Registro y control de 1a documentacién que se recibe y genera en Ase-
soria Laboral, a fin de cumpiir los plazos establecidos por los organismos
competentes para los recursos de sentencias, resoluciones y presentacion
de alegaciones, debiendo trasladarse a los mismos para efectuar los ingre-
505 en metalico de depdsitos en los recursos correspondientes.

Cilculos salariales para las alegaciones pertinentes, comprobando los
periodos reclamados.

Confeccidn de informes, redaccmn de documentos recabando la mfor—
macién precisa de los distintos Departamentos, eumplimentado ¥y com-
probacion de impresos, asi como el mecanografiado de todo ello con un
minimo de 300 pulsaciones por minuto, su archive y custodia, manteniendo
las normas establecidas.

Manejo de terminales informaéticos o PC y de los programas preparados
al efecto, para la introduccién, obtencién o modificacién de datos.

Distribucién y supervisién del trabajo de los administrativos que cola-
boran con él en sus funciones, resolviendo las dudas que pudieran pre-
sentdrseles.

Oficial primera Administrativo.—-Es el administrativo que, con total
cenocimiento de su profesion, autonomia y responsabilidad, tiene a su
cargo un:servicio determinado. Debera realizar la organizacién de trabajo
administrative, cilculos precisos, gestiones internas o externas, atencién
personal o telefénica, redaccién, mecanografiado, comprobacién y con-
feccion de informes, correspondencia y-cumplimentado de impresos a fin
de ejecutar los trabajos encomendados de acuerdo con los controles, nor-
mas establecidas o indicaciones de un superior, asimismo actuari como
Secretario en las reuniones de aguellas comisiones que afecten a su Depar-
tamento para las gue sea requerido, observando la discrecidn adecuada
en el desarrollo de su trabajo. Para lo cual llevara a cabo las siguientes
funciones: '

Organizacion del trabajo encomendado para, mediante los calculos pre-
cisos, conseguir los controles establecidos de: Produccion, contabilidad,
compras, ventas, facturacién, néminas, seguros sociales, sstockss, etc., siem-
pre en funcidon de la legislacion vigente, normas establecidas o lndlcauones
de un superior.

Confeccién de informes, estableciendo la agrupacién de datos, inter-
pretando los resultados y obtencién de conclusiones, proponiendo en su
caso las modificacionesique estime convenientes.

Gestion interna o externa de documentacion laboral, comercial, admi-
nistrativa o de cualquier otra naturaleza que le sea encomendada ante:
Personal de la FNMT, organismos oficiales y empresas privadas, debiendo
desplazarse a los mismos, en caso necesario.

Atencién personal o telefénica para dar u obtener informacién sobre”
cualquier asunto relacionado con su SEI'VICIO a fin de obtener los datos
precisos para su gestién.

Redaccion y mecanografiado, con un minimo de 300 pulsaciones por
minuto, cumplimentado y comprobacién de impresos o documentos de
control, asi como su registro, archive y custodia, manteniendo las normas
de actuacién establecidas.

Manejo de terminales informatices u ordenadores personales, asi como
de programas preparados al efecto, para la introduccién, obfencién o modi-
ficacion de datos.

Distribucién y supervision del trabajo de los administrativos gue cola-
boran con &1 en sus funciones, resolviendo las dudas que pudieran pre-
sentarseles.

Gestor de Compras.—Es el administrativo que, con total conocimiento
de su cometido, tiene como misién la gestion y tramitacién de las adqui-
siciones de bienes o servicios de la FNMT. Debera realizar la localizacion
de posibles proveedores, solicitud de ofertas y eleccidn de la que se ajuste
més a la peticién, observando la discrecién adecuada en el desarrollo
de su trabajo. Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

Localizacién de articulo o servicio solicitado entre los proveedores habi-
tuales que figuran en los archivos de la FNMT debiendo indagar en otras
fuentes en caso de que éstos no tengan posibilidad de servir lo solicitado
en las condiciones regueridas.

Solicitud de ofertas de precio, calidad, plazo de entrega, garantlas
etc., proponiendo adjudicatario a su inmediato superior en funcién de
la oferta mas econdmica, la urgencia de la entrega, el pliego de condiciones
técnicas o las directrices del Departamento Comercial, mediante el corres-
pondiente impreso de arliudicacién. .

Contacto personal, telefénico o postal con proveedores a {in de dar
u obtener informacién sobre ¢l estado de las gestiones, suministro, plazos
de entrega o reclamaciones de cualquier otra indole.

Redaccién o mecanografiado en maquina o PC de la correspondencia
y documentacion relactonada con su gestién y manejo de terminales infor-
maticos para introduccién, obtencién o modificacién de datos.

De forma ocasional ¥y cuando las necesidades asi lo requieran debera
trasiadarse al exterior para efectuar compras de determinados articulos
o gestiones directas con proveedores.

Oficial segunda Administrativo—Es el administrativo gue, Con CoOno-
cimientos suficientes de su profesién y bajo la supervision de una Jefatura,
Mando, Secretario u Oficial primera, colabora con éstos en las funciones
administrativas para el correcto funcionamiento del Servicio. Debera rea-
lizar las tramitaciones internas o externas, atencién personal o telefénica,
redaccién de correspondencia habitual, mecanografiado de informes, com-
probacién y cumplimentado de documentos e impresos para la obtencion
del trabajo de acuerdo con las normas establecidas o directrices marcadas
por su inmediato superior, debiendo observar la discrecion adecuada. Para
lo cual Hevari a cabo las siguientes funciones:

Localizacién, elaboracién y comprobacién de datos para la confeccién
de informes, balances, presupuestos, facturas, recibos, certificaciones,
néminas, prestaciones, etc., siguiendo las directrices recibidas.

Tramitacion interna o externa de documentos laborales, comerciales,
administrativos o de cualguier otra naturaleza gue le sea encomendado
ante €l personal de la FNMT, organismos oficiales y empresas privadas,
para lo que deberi desplazarse a los mismos en caso necesario.

Atencion personal o telefénica para dar u obtener informacién sobre
cualquier asunto que le sea encomendado, como néminas, presencia, com-
pras, ventas, facturacion, seguridad social, etc., solicitando ocasionalmente
la colaboracion de otras areas para la obtencién de la informacién que
precise.

Redaccion de correspondencia de cardcter habitual, mecanografiado,
con un minimo de 300 pulsaciones por minuto, de toda clase de informes
y correspondencia, cumplimentado y comprobacion de impresos y docu-
mentos de control, asi como su registro y archivo, manteniendo las normas
de actuacion que se le indiquen.

Manejo de terminales informéaticos u ordenadores personales, asi como
de los programas preparados al efecto, para la mtruduccmn, obtencién
o modificacién de datos.
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Sustitucion del Oficial primera o Secretario, en su caso, durante los
desconsos establecidos a lo largo de la jornada de trabajo, manteniendo
fas pautas marcadas por éste.

Despachante de Aduanas.—Es el administrativo que, con total cono-
cimiento de su cometido, tiene como misién la tramitacion de la docu-
meniacion necesaria para los despachos, bien sean de importacién o expor-
tacton, de la FNMT, en Jas Aduanas o en organismos oficiales. Debera
realizar la presentacién de toda la documentacion, que le es entregada
pur su inmediato superiof, presenciar los despachos, ingresar los pagos
correspondientes, bien por medio de talones o en metilico, ¥y recoger la
documentacién para retirar la mercancia, efectuando los desplazamientos
y ¢l transporte de pequefios articulos en el vehiculo que conduce ét mismo
asignado por la FNMT. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Presentacién de toda la documentacion necesaria para la realizacion
del despacho, como derlaraciones, autorizaciones, facturas, decumentos
de transporte, etc., en la Aduana correspondiente. "

Despacho con el Vista de Aduanas, procediendo a la entrega de docu-
mentacién, procediendo a la entfega de documentacion al transportista
internacional (exportaciones} o al «<Levantes (impottaciones).

Presentar y recoger en los transitos internacionales la documentacion
inherente a la mercancia con destino a la FNMT y efectuar ¢l ingreso
por talén nominativo o en metélico, retirando el recibo y transportando
¢l mismo la mercancia en el vehiculo de la FNMT si el volumen y el peso
de la misma lo permiten.

Lectura de anuncios en las distintas Aduanas, recabando informacién
de nuevas disposiciones, plazos, etc., que comunica a su inmediato superior.

Administrative de Taller—Es el administrativo que, con total cono-
cimiento de su cometido y bajo la supervision del Jefe de Taller, tiene
como mision el control administrativo de un taller. Debera realizar el con-
trol administrativo de la produccién, materias primas, auxiliares y ser-
vicios, asi como del personal, confeccionando en cada caso la documen-
tacién correspondiente, que previamente a su salida sera supervisada y
conformada por el Jefe de Taller, asimismo facilitard a la Direccién del
Departamento la informacién que le sea requerida para la confeccién de
informes, estadisticas, situacién de la produccion y del personal, debiendo
elaborar en caso necesario los informes sobre asuntos de su taller y com-
petencia que le soliciten, todo ello siguiendo las directrices marcadas por
su inmediato superior. Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

Comprobacion, correccién y confeccion, en su caso, de los partes de
ptoduccién, miquina, control de entradas-salidas de materiales y produc-
tos, control de produccién diaria, y los que en relacion con la produccion’
estén establecidos en el taller, prepardndolos para la firma del Jefe del
mismo y posterior entrega en la oficina del Departamento o en los lugares
establecidos para cada caso.

Confeccién, mecanografiado y tramitacion de todo tipo de documentos
relativos al centrol del personal y a la gestion administrativa del taller,
como: Salidas, asistencia, diferencias de categoria, complementos, horas
extraordinarias, érdenes de ejecucién, peticién de reparaciones o servicios,
vales de peticién o de devolucién de materiales, comunicados internos
¥ toda aquelia documentacion inherente al taller gue se le requiera, pasan-
dola a la firma para su posterior gestion; en algiin caso ésta requiere
su contacto con otros Departamentos a fin de realizar su seguimiento.

Sustitucién del Jefe de Taller durante sus ausencias a lo largo de la
jornada de trabajo, en cuyo caso, asume sus funciones administrativas,
siguiendo las pautas marcadas previamente por éste, debiendo localizarle
dentro del recinto fabril o acudiendo al Jefe de Taller mds préximo en
aquellas situaciones no previstas que requieran su presencia.

Ayudante Administrativo de Taller.—Es el administrativo que, con cono-
cimientos suficientes de su cometido y bajo la supervisiéon del Adminis-
trativo de Taller, colabora con éste en sus funciones para el control admi-
nistrativo del taller ¢ unidad. Debera colaborar con su inmediato superior
en los trabajos que éste lleva a cabo para el control de produccién y per-
sonal, cumplimentando 2 mano 0 mecanogriaficamente los impresos o docu-
mentos que le solicite, comprobacion de partes, estadillos o listados, tra-
mitacién interna de pedidos, recogida y entrega de documehtos, asi como
la clasificacién, archivo y custodia de toda la documentacién que afecte
4l taller. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Confecciéon, cumplimentado y mecanografiado de partes, estadillos,
documentos o informes, siguiendo las directrices del Administrativo de
Taller, :

Tramitaciones internas en su Departaniento o relaciondndose con otros,
bien para el seguimienta de un pedido, solicitud, informacién, recogida
v entrega de documentos, para lo cual le serin facilitadas normas concretas.

Clasificacion, codificacién y archivo de todos los documentos que se
reciben o generan en ¢l taller. ’

Auxiliar de Consulta.—Es el administrativo gue, con conocimtentos sufi-
cientes de su cometido y bajo la supervision de un facultativo, colabora
con éste en las funcicnes administrativas y en la preparacion del ins-
trumental preciso para la consulta. Deberd realizar la esterilizacion del
instrumental habitual, productos o utensilios necesarios, cumplimentacion
de impresos, ayuda al médico, informacién personal o telefénica sobre
horarios o consulta de especialistas, asi como el control del material fun-
gible necesario para la correcta atencién médica de los pacientes. Para
lo cual levara a cabo las siguientes funciones:

Limpieza y esterilizacién del instrumental preciso, preparacién de talo-
narios, partes, expedientes, ropa y todo lo necesario para la consulta médi-
ca, debiendo ordenario de acuerdo con las normas establecidas. Asimismo,
auxilia al facultativo en caso necesario en la atencidon médica en'Consultorio
(curas, escayolas, cipsulas, infiltraciones), facilitindole el instrumental
que éste le solicite, asi como la limpieza del mismo una vez finalizada
la consulta y la zona de actuacion en su easo.

Cumplimentacion de recetas, impresos o libros de control de consulta
para la firma del médico, infurmando personal o telefonicamente sobre
horarios de consulta, especialistas, centros, para lo que le seran facilitadas
normas precisas.

Reposicion del material fungible y su custodia, comunicando al Jefe
de Seguros Sociales las necesidades en funcidn del consumo.

Auxiliar de Laboratorio de Anilisis Clinicos.—~Es el administrative que,
con conocimientos suficientes de su cometido y bajo la supervision de
un ATS, colabora con éste en las funciones administrativas y de limpieza
que le son encomendadas. Deberd realizar la esterilizacién del instrumental
del laboratorio, toma de datos de [os trabajadores y anctacion de los resul-
tados de los analisis en los impresos o libros al efecto; cumplimentado,
mecanografiado y tramitacién de fos documentos gue se reciben o generan
en el drea, archivindolos una vez visados por su superior, asi como el
aprovisionamiento del material necesario para el correcto funcionamiento
del Servicio, debiendo observar la discrecion adecuada. Paralo cual llevara
a cabo las siguientes funciones:

Limpieza y esterilizado del instrumental utilizado para los andlisis,
que deberi colocar ordenadamente de acuerdo con las normas establecidas,
asi como su reposicion cuando se le indique, para lo cual debera recoger
el material del almacén central.

Registro de datos personales de les trabgjadores en los impresos esta-
blecidos para el control de andlisis periédicos, anctando eit elios y en
los libros de controi los resultados de los mismos. Una vez finalizado el
andlisis, debera archivar los impresos en €l orden indicado por sus supe-
riores, asimismo y siguiendo instrucciones comunicard a los trabajadores
ia necesidad de nuevas tomas de muestras para repeticion o ampliacién
de analisis.

Mecanografiado de toda la documentacién que se genera en el Servicio,
debiendo obtener un minimo de 200 pulsaciones por minuto; redaccién
de comunicados internos, cumplimentado de libros o impreses, su tra-
mitacion, registro, codificacion y archivo una vez visada por su superior,
manteniendo siempre ias normas de actuacion que se le indiquen.

Atencién de llamadas telefénicas, avisando a Ia persona requerida o
tomando el aviso, para comunicirselo a su regreso.

Contrelador Administrativo.—Es el administrativo que, con total cone-
cimiento de su cometido, tiene como misién el control administrativo de
entrada-salida del personal de la FNMT que no observa el horario normal
o personal ajeno a la misma. Debera recoger los impresos de salida, fichar
a las personas que entran fuera del horario establecido y verificar, entregar
y recoger las tarjetas de identificacién no personalizadas, anotando los
datos establecidos; en caso de ser. personas ajenas a la fabrica, debera
ademas fotocopiar el documento nacional de identidad del visitante pro-
porciondndole la tarjeta de identificacién correspondiente y la ficha de
control de estancia, las cuales deberd recoger a su salida, actuando en
todo momento de acuerdo con las normas eéftablecidas y siendo el res-
ponsable de 1a correcta ejecucién de las tareas encomendadas. Para lo
cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Control administrativo de entrada.y salida del personal mediante la
recogida de los impresos de salida, anotando en ellos la hora en que ésta
se produce, la de regreso y la diferencia; para las personas ajenas a la
FNMT, deberda cumplimentar, entregar y recoger la ficha de control de
estancia de acuerdo con las normas establecidas. Asimismo, deberd cum-
plimentar los impresos o estadillos anotando en ellos los datos que le
sean requeridos por sus superiores.
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Manejo de las estaciones de fichaje, debiendo comprobar su exactitud,
ajustindolas e introduciendo en ellas los datos de las tarjetas provisionales
de que haga entrega, comunicande con segiridad o CPD en caso de detectar
alguna averia.

Mantenador de Archivo.~Es el administrative que, con total conoci-
miento de su cometido ¥ bajo la supervision del responsable de Archivo,
tiene como misién la recepeién, clasificacién, registro y archivo de la docu-
mentacién enviada por los distintos Departamentos de la FNMT al Archivo
General, debiendo mantener la misma en perfecte estado de conservacion

y localizacién para su consulta por las Dependencias autorizadas. Para

1o cual levara a cabo las siguientes funciones:

Recepcitn de la documentacion remitida por los distintos Departa-
mentos, procediendo a examinarla y clasificarla para su posterior archivo
segin normas establecidas por sus superiores.

Anotacion en libro de registro de toda la documentacién que llega
al Archivo, asf como confeccién de fichas donde anota el tipo de documento
v su Jocalizacidn en estanterias.

Limpicza y conservacién de los distintos archivadores y su zona de
actuacidén, renovando los que estén deteriorados o rotuldndoles, en caso
necesario

Destruceidn en maquina inutilizadora, por indicacion de su superior,
de aquella documentacién que por su pequefio volumen, no requiera remi-
tirse a otros departamentos para su inutilizacién.

Oficial primera Jefe de Equipo de Galvanoplastia.—Es el operario que,
ademas de realizar las funciones correspondientes a la categoria de Oficial
1.2 de su profesidén, coordina a un nimero igual o superior a dos Oficiales
de 1.5 asi como a los Oficiales de categorias inferiores que les sean asig-
nados.

Oficial primera Cajista.—Es el operario gue, con total conoecimiento
de su profesion tiene como misién la composicién manual de moldes para
la impresisn tipografica o para su reproduccion. Debera conocer las reglas
gramaticales v de composicion, familias de tipos ¥ todo lo relacionado
con el ajuste. montaje y distribucidn de toda clase de moldes, bien estén
éstos formarlos por tipos sueltos, lineas, grabados, planchas o mixtos, para
la obtencién de las formas de acuerdo con el original. Para lo cual levara
a cabo las siguientes funciones:

Montaje en piginas 0 moldes v su c¢orreccién, de textos de cualguier
obra o impreso, debiendo ajustar la imposicién de acuerdo con el original,
las reglas generales de composicidn y el sentido estético, realizando las
adaptaciones precisas en tipos, lineas, blancos, grabados ¥ planchas, para
lo cual se ayudara de cuadrantes y diversas herramientas, siendo el res-
ponsable de ia correcta calidad y produccién,

Imposicién de moldes en formas tipogrificas de acuerdo con las normas
establecidas, acuiidndoles en ramas para su introduccién en maquina. Oca-
sionalmente, deberd realizar correcciones en la forma una vez montada
en maquina, bien por haberse detectadc errures o por la destruccién o
desgaste de los tipos.

Contralader-filmador.—Es el operaric que, con total conocimiento de
su profesion, tiene como mision e! filmado, revelado, verificacién y dis-
tribucion de paginas en pelicula, procesando la informacién gue se recibe
de los terminales de fotocomposicién. Debera reconocer todo lo relacionado
con el proceso de fotocomposicidn y realizar la preparacién y programacion
de las maquinas filmadoras y de revelado automdatico con todos sus ele-
mentos, andlisis y correccién de liguidos reveladores, montaje, ajuste, folia-
do, verificacién y distribucién de paginas en pliego, asi como los retoques
que sean necesarios de acuerdo con las exigencias del producto. Para
lo cual Hevari a cabo las siguientes funciones:

Cileulo de dimensiones y tiempos de exposicién, croquizacion de los
trabajos, confeccién de programas segin manuval, programacién de las
maquinas filmadoras y conexién a la red de recepcién de datos, com-
probando, una vez realizada la filmacidn, la densidad de la pelicula para
su postericr revelado.

Preparacién y montaje,de peliculas en procesadora de revelado, com-
_ probacién de temperaturas y regenerado del liquido revelador, renovandolo
cuando es necesario.

Montaje, ajuste y retoque de paginas en pelicula, verificando al final
del proceso las correcciones de acuerdo con el original, asi como el foliado
y distribucidn de pdginas en pliego, siendo el responsable de la obtencion
de una adecuada calidad y produccéion. Asimismo, deberd revelar manual-
mente peliculas, en caso necesario.

Entretenimiento de maquinas y reposicién de materiales auxiliares,
realizando los ensayos y cdlculos precisos para la mezcla y correccion
del liquido revelador, montaje de recambios ¥ reparacién de pequehas
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averias, asi como la limpieza de todos sus elementos ¥ zona de actuacion,
ayudando al personal que tiene encomendade su mantenimiento en las
reparaciones, siempre que se lo requiera. '

Teclista de Fotocomposicion (trabajos especiales).—Es el operario que
con total conocimiento de su profesidn tiene como misién la composicién
de textos para libros, revistas, folletos, etc., asi cotun el ajuste y correccidn
de los trabajos que por su complejidad no pueden llevarse a cabo en los
terminales del sistema. Deberid conocer las reglas gramaticales de com-
posieion y todo lo relacionado con el montaje ¥ marginaciéon para realizas
cualquiera de los trabajos que se le encomienden como: Formulas mate
maticas, impresos, cuadres, grificos, etc., inciayendo en ellos los tuxios
correspondientes de acuerdo con el original. Para lo cual se llevard a
cabo las siguientes funciones:

Seleccidn e introduccion del programa correspondiente, ajustando la
marginaciéon de acuerdo con las normas establecidas y sentido estético,
transmitiendo las instrucciones precisas para trazar en pantalla la com-
posicion de lineas, textos y operando sobre la memoria para borrar, dupli-
car, copiar y trasvasar datos, siendo el responsable de su correcta calidad
¥ produccion,

Archivo y custodia de los disquetes de mernoria, codificados y et
quetados para su posterior utilizacién.

Realizacién de las modificaciones dadas por el Corrector para variar
la distribucién del texto o trazado.

En casu necesarto deberd atender la mAquina filmadora durante los
descansos establecidos a lo large de la jornada de trabajo, manteniendo
las pautas marcadas por el Controlador-Filmador o inmediate superior.

Teclista de Fotocomposicién.—Es el operarie que, con total conocimien-
to de su profesidn, tiene como misién la composicién de textos para libros,
revistas, folletos, boletines, balances, etc. Deberd conocer las reglas gra-
maticales, de composicién y todo lo relacionado con el montaje y mar-
ginacidn para realizar la composicidn por este sistema de acuerdo con
el original. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Seleccién e introducciéon del programa adecuado a la composicién del
texto que le sea facilitado, para lo cual seguira las norinas del manual
del equipo realizando los cdlculos que sean precisos.

Introduccidn del texto original mediante e} manejo del teclado, deberd
realizar ia composicién siguiendo las normas establecidas y sentido esté
tico, siendo ¢l responsable de la obtencién de una correcta calidad y
produccion.

Realizacién de fotocopias que serdn enviadas al cliente para su super-
vision, reponiendo el papel de la maquina cuando sea preciso.

Oficial primera Maquinista de Fotocomposicion.—Es el operario que
con total conocimiento de su profesidn, confecciona las peliculas de foto-
composicidn para la elaboracidn de planchas de impresién. Debera realizar
el filmado, revelado, montaje ¥y retoques necesarios para la obtencién del
producte de acuerdo con el original o el croquis facilitado. Para lo cual
ilevari a cabo las siguientes funciones:

Calcuilo de dimensiones, tiempos de exposicién e intensidad luminica,
programacion y ajuste de mégquina filmadora, comprobando la densidad
e la pelicula una vez finalizado el proceso.

Preparaciéon y montaje de peliculas en méquinas reveladoras, compro-
bacion de temperaturas y regenerado del liquido revelador, renovandolo
cuando es necesario.

Montaje, ajuste y retoque asi como la confecciin de mascarillas y el
filtnado y revelado manual, en su caso, de cualquier trabajo, incluidos
los que por sus caracteristicas especiales no pueden ser realizados por
el sistemna habitual como la composicion con cuadros, grificos, orlas, escu-
dos, etc., y para los que se requiere sentido estético, contrastando el pro-
ducte terminado con el original, siendo el responsable de una correcta
calidad y produceién. :

Entretenimiento de méquinas y reposicion de materiales auxiliares,
realizando los ensayos y cdlculos precisos para la mezela y correccién
del liquido revelador, montaje de recambios y reparacién de pequenas
averia.s, asi como la limpieza de todos sus elementos y zona de actuacidn,
ayudando al personal que tiene encomendado su mantenimiento en las
reparaciones, siempre que se le requiera. .

Realizacion del pasado de planchas tipograficas en trabajos especificos,
realizando las mismas funciones que el operaric que cocupa ese puesto.

Oficial primera Compaginador de Fotocomposicién.—-Es el operario que,
con total conocimiento de su profesién, tiene come misién la composicién
manual de peliculas de fotocomposicién para la confecceién de planchas
de impresion. Debera hacer el ajuste y montaje de paginas o pliegos para
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que una vez plegados queden de acuerde con el original. Para lo cual
llevari a cabo las siguientes funciones:

Realizacidn del ajuste, montaje, marginacién, paginacion, correcciones
y retoques de la pelicula original distribuyendo, en su casg, las péginas
en pliego en funcidn de los procesos posteriores. Asimismo, llevara a cabo
la confeccién de mascarillas, trazado y montaje de lineas, cuadros, graficos,
calculos de proporcién, transformacion de medidas y todo lo necesario
para la obtencién de cualquier tipo de montajes de fotocomposicién de
acuerdo con el original o normas establecidas, siendo el responsable de
su correcta calidad y produccién.

Reproduccion mediante maquina fotocopiadora de los originales, para
¢l envio de pruebas al cliente, Una vez hayan sido corregidas.

Archivo, codificacién y custodia de los montajes que previsiblemente
vuelvan a ser utilizados.

Pasador de Planchas Tipograficas.—Es el operario que, con total cono-
cimiento de su profesién, tiene como misién la confeccién de planchas
para la impresion tipografica. Debera realizar el insolado, revelado, repa-
sado y todo lo necesario para el correcto acabado de la plancha de acuerdo
con las condiciones exigidas. Para lo cual llevara a cabo las siguientes
funciones:

Calcular el tiempo de exposicion e intensidad luminica en funcién de
la dimensiones y mancha del original, ajustando la maquina con arregio
a los mismos. Debera realizar el corte de peliculas y plancha, de acuerdo
con las medidas necesarias, asi como su limpieza y montaje en la miquina,
procediendo a su insolado.

Programacion de la mdquina de revelar, una vez realizados los calculos
oportunos para determinar el tiempo de inmersion y monta_]e de la plancha
en la cuba.

Repasado de las imperfecciones de la plancha y su acabado, realizando
su endurecimiento, corte, plegado y curvatura de acuerdoe con las normas
establecidas y siendo el responsable de su correcta calidad y produccion.

Realizaciéon del entretenimiento de las miquinas, resolucién de peque-
fias averias, control y reposicién del liquido revelador, asi como la limpieza
de todos sus elementos y zona de actuacidén, ayudando al personal de
mantenimiento en sus reparaciones, siempre que se le requiera.

Atendedor—Es el operario que, con conocimientos suficientes de su
profesion ¥ bajo la supervision del Corrector, colabora con éste en todas
sus funciones para la obtencién de pruebas de acuerdo al original con
la calidad y estética requeridas. Para lo cual llevarid a cabo las siguientes
funciones:

Atencidn a la lectura del Corrector, comprobando con el original y
comunicdndole las anomalias detectadas.

Recogida y entrega de pruebas para corregir en los talleres de montaje
e impresion.

Codificacién, archivo y custodia de pruebas corregidas, siguiendo las
instrueciones del Corrector o normas establecidas.

En los descansos establecidos a lo largo de la jornada comprueba las
modificaciones realizadas en las pruebas segilin las correcciones dadas
por el Corrector.

Oficial primera Jefe de Equipo de Fotografia v Retoque.—Es el operario
que, ademas de realizar las funciones correspondientes a la categorfa de
Oficial de primera de su profesidn, coordina a un mirhero igual o superior
a dos Oficiales de primera, asi como a los oficiales de categorias inferiores
que les sean asignados.

Oficial segunda Fotdgrafo-Retocador—Es el operario que con conoci-
mientos suficientes de su profesién y bajo la supervision del Oficial primera
o Jefe de Equipo, colabora con éste en sus funciones para la reproduccién
fotogrifica de originales, su revelado y retoque. Deberd realizar la repro-
duccidn fotografica por contacto, revelado automatico, composicion y reto-
que de originales de acuerdo con las directrices marcadas. Para lo cual
llevard a cabo las siguientes funciones:

Reproduccion de clisés fotograficos en prensa de contacto y pruebas
utilizando equipo de insolado, para lo cual tendrd que ajustar el equipo
con la intensidad luminica y tiempo de exposicién requerido, en funcién
de la densidad de tono del original y pelicula empleada. -

Preparacién de la procesadora y montaje de clisés, comprobando la
temperatura y velocidad de regenerado del liquido revelador y de arrastre,
comunicando al Oficial primera cualquier anomalia que no pueda resolver.

Ajuste y retoque de originales y copias en negro o color, realizando
éste idltimo por sistema manual, quimico o fotografico para la consecucién
del producto terminado de acuerdo con las normas establecidas.

Realizacion de montajes de cardcter sencitlo en clisés de linea y poli-
cromos o de unidades en pliego, siguiendo las directrices marcadas por
el Oficial primeray bajo su supervision.

Ayudar al Oficial primera en el entretenimiento de las maquinas y
reposicién de matertales auxiliares, colaborando con éste en la mezcla
y correccién de liguidos reveladores, montaje de recambios y reparacién
de pequefias averias, asi como en la limpieza de todos sus elementos y
zona de actuacién, ayudando en kas reparaciones al Oficial primera y per-
sonal que tiene encomendado su mantenimiento siempre que se le requiera.

Oficial primera Jefe de Equipo de Huecograbado de Cilindros.—Es ‘el
operario que ademas de realizar las funciones correspondientes a la cate-
goria de Oficial de primera de su profesién, coordina a un niamero igual
o superior a dos Oficiales de primera, asi como a los oficiales de categorias
inferiores gue les sean asignados.

Oficial primera Jefe de Equipo Fundidor de Rodillos.—Es el operaric
que ademas de realizar las funciones correspondientes a la categoria de
Oficial de pfimera de su profesién, coordina a un numero igual o superior
a dos Oficiales de primera, asi como a los oficiales de categonas inferiores
que les sean asighados.

Tirador de pruebas calcogrificas.—Es el operario que, con total cong-
cimiento de su profesion, tiene como misién la obtencién de pruebas de
calcografia, grabados o aguafuertes. Debera realizar la impresion en térculo
manual o mecdnico, a uno ¢ mas colores, o sobre otra estampacién, asi
como la preparacion del papel y mezcla de tintas de acuerdo con las exi-
gencias del preducto, normas establecidas y adecuado sentido estético.
Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Preparacion de las maquinas, aprovisionamiento de papel y materiales
auxiliares, mezclas de tintas y humeectaciéon adecuada del papel, debiendo
realizar el entintaje de forma manual y el ajuste sobre otra impresion,
cuando asi lo requiera el producto, regulacién de presion del térculo en
funcion de las necesidades, asi como el retoque de la prueba, en caso
necesario, siendo el responsable de su correcta calidad ¥ produccidn.

Obtencién de pruebas de tintas o papeles especiales para su posterior
estudio, bien sean éstos utilizados para la producciéon normal o para la
impresién de pruebas de grabados o aguafuertes.

Realizacion del entretenimiento de las mdquinas y equipos, reschucion
de pequefias averias, montaje de repuestos y reposiciéon de materiales
auxiliares, ayudando al personal de mantenimiento en las reparaciones,
siempre que se le requiera.

Oficial primera de Refinado y Recuperacion de Tintas.—Es el operario
que, con total conocimiento de su profesion, tiene como misién €l acon-,
dicionamiento de tintas para su utilizacién en maquina. Debera realizar
el aprovisionamiento y retirada del producto, preparacién de mdgquinas,
mezclas de colores y aditivos en las proporciones establecidas y ajustes
necesarios para conseguir los tonos requeridos con las caracteristicas espe-
ciales para’'cada sistema de impresién. Para lo cual deberi llevar a cabo
las signientes funciones:

Preparacion de la mdquina, aplicacién de los porcentajes establecidos
de cada color, realizando el pesaje, calentamiento, carga, refinado y batido
de la tinta, anadiendo los colores y aditivos precisos, para conseguir la
entonacién reguerida y las condiciones idéneas en funcién del sistema
de impresion y papel, siendo el responsable de la obtencién de una correcta
calidad y produccion. .

Realizacién del entretenimiento de las maquinas, resolucion de peque-
fhas averias, montaje de repuestos y reposicién de materiales auxiliares,
ayudando al personal de mantenimiento en las reparaciones, siempre que
se le requiera.

Supervision del trabgjo del Oﬁ(:lal segunda que colabora con €l en
sus funciones, resolviendo las dudas que pudieran presentarsele.

Oficial segunda de Refinado y Recuperacién de Tintas.—Es el operario
que con conocimientos suficientes de su profesién y bajo la supervisién
del Oficial primera, colabora con éste en todas sus funciones para el acon-
dicienamiento de tintas de impresién. Para lo cual llevara a cabo las siguien-
tes funciones:

Aprovisionamiento de tinta y materiales auxiliares, etiquetado y alma-
cenaje de bidones, colaborando con el Oficial primera en-el pesaje, carga,
mezcla, batido y retirada de tinta de las mdquinas, transportando los resi-
duos procedentes de recuperacién a los lugares establecidos. ;

Transporte de bidones del almacén o taller de calcografia, previa con-
sulta de las necesidades, comunicindolo a su Jefe de Taller para su pre-
paracion,

Bajo las directrices del Oficial primera colabora con él en la preparacion
y ajuste de la maquina, limpieza de todos sus elementos y zona de actuacién,
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asimismo ayuda en el entretenimiento y reparacién de averias al Oficial

primera © personal de mantenimiento, siempre que se le requiera. .
Sustitucién del Oficial primera durante los descansos establecidos a

lo largo de la jornada laboral, siguiendo las directrices marcadas por éste.

TIPOGRAFIA

Oficial primera Jefe de Equipo de Maquina Tipogrifica a dos o mis
colores.—Es el operario que con total conocimiento de su profesién y capa-
cidad de coordinacién, puede conducir todo tipo de maquinas tipograftcas
tanto planocilindricas como rotativas, Debera realizar todos los ajustes
necesarios, mezcias de colores, calzado y arreglo de camas, clichés y gal-
vanos, de forma que pueda imprimir todo tipo de trabajos a uno, dos
o mas colores, asi como sistemas auxiliares, incluidos, los de control ¥
seguridad, hendido o trepado y realizando la imposicién de las formas.
Para lo cual lievara a cabo las siguientes funciones:

Preparacién de la maquina, tintas y papel, responsabilizandose de la
tirada y haciendo las correcciones necesarias para la obtencién de una
correcta calidad y produccién.

Realizacion de los cambios de trabajo y limpieza de todos los elementos
de la midquina y su zona de actuacién, asi como el entretenimiento de
la misma y resolucién de pequefias averias, ayudando al personal de man-
tenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera.

Coordinacion de los operarios de su dotacion v de los revisores des-
tinados a pie de mdquina, debiendo sustituir a cualquiera de ellos, en
caso necesario, durante los descansos establecidos a lo largo de la jornada
de trabajo.

Oficial segunda de Mdquina Tipogrifica a dos o mds Colores.—Es el
operario gue con conocimientos suficientes de su profesion y bajo la coor-
dinacién del Oficial primera Jefe de Equipo, colabora con éste en todas
sus funciones para la impresién tipografica a uno, dos o mds colores,
tanto en maquinas planocilindricas como rotativas.

Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Aprovisionamiento y preparacién del papel para la alimentacién de
maquina, haciéndose cargo del aparato marcador, ayudando al Oficial pri-
mera en la preparacién y carga de tinta y en los ajustes de los sistemas
de impresién y auxiliares, incluidos los de control y seguridad, durante
la tirada.

Bajo las directrices del Oficial primera realiza junto con el resto de
la dotacién los cambios de trabajo y limpicza de todos los elementos de
la maquina y su zona de actuacién, asimismo, ayuda en ¢l entretenimiento

¥y reparacién de averias al Oficial primera y personal de mantenimiento.
Sustitucidn del Oficial primera durante los descansos establecidos a

lo largo de la jornada laboral, manteniendo las pautas marcadas por éste.

Oficial primera Minervista.—Es €l operario que con total conocimiento
de su profesion, puede manejar cualquier tipo de miquina tipografica
plana, bien sea con sistema de marcado manual o automético, debiendo
realizar todos los ajustes precisos, mezclas de colores, arreglo de camas
y calzado de la forma; asi como de sistemas auxiliares, incluidos los de
control y seguridad, a fin de poder imprimir, heridir, perforar o troquelar
todo tipo de trabajos, realizando la imposicién de tas formas. Para lo cual
llevard a cabo las siguientes funciones:

Preparacién de la maquina y tintas, aprovisionamiento y retirada del
papel y sistemas de entintaje, responsabilizindose de la tirada y haciendo
los ajustes necesarios para la obtencién de una correcta calidad y pro-
duecion.

Realizacién de los cambios de trabajo y limpieza de todos los elementos
de la méquina y su zona de actuacién, asi como el entretenimiento de
la misma y resolucién de pequenas averias, ayudando al personal de man-
tenimiento en.las reparaciones, siempre que se le requiera.

Oficial primera de. Miquina numeradora de cambios.—-Es el operario
que con total conocimiento de su profesion, puede manejar cualquiera
de las maquinas numeradoras de impresién tipografica para la obiencién
de reposiciones con sistema de alimentacién manual, en abanico o por
unidades, las cuales pueden ser de sistema planocilindrico, de pedal o
plano (llamadas Boston). Debe realizar todos los ajustes necesarios, mezclas
de colores y arreglo de cama o calzado de forma; asi como de sistemas
auxiliares, incluidos los de control y seguridad; a fin de que pueda numerar
todo tipo de efectos, realizando la imposicion de las ramas o numeradores.
Para ello, levard a cabo las siguientes funciones:

Preparacidn de la maquina y materiales auxiliares, aprovisionamiento
y retirada del papel, entintaje de rodillos y todos los ajustes necesarios
para el perfecto numerado, incluidos los de saltos de numeracién reque-

ridos, siendo el responsable de la obtencién de una correcta calidad y
produccion.

Realizacion de los cambios de trabajo, limpieza y engrase de discos,
limpieza de todos los elementos de la miquina y su zona de actuacion,
asi como el entretenimiento de la misma y resclucién de pequefias averias,
ayudando al personal de mantenimiento en las reparaciones, siempre que
se le requiera. N

Montador de Ramas Numeradoras.—Es el operario que, con total cono-
cimiento de su profesidn, ticne a su cargo el montaje de ramas nume-
radoras, lo mismo para maquina de forma plana gue para miquina rotativa
de forma cilindrica, con independencia de que éstas sean de pliego o de
bobina. Cuidara igualmente de la limpieza, reparacién, adaptacién y mon-
taje de los numeradores de acuerde con la distribucién de los efectos
por pliege y las medidas o modelos que le sean entregados, asi como
el material utilizado en la imposicion de ramas planas y cilindricas.

Maquinista de Numerado de Pasaportes.—Es el operario que, con total
conocimiento de las maquinas numeradoras de pasaportes tiene como
mision el correcte numerado por los sistemas de termotipografia y per-
foracion. Debera realizar todos los ajustes necesarios para numerar los
pasaportes de acuerdo con las exigencias del producto terminado. Para
lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Preparacion de las miquinas y numeradores, aprovisionamiento de
pasaportes, verificacion del ajuste, impresién, perforado, continuidad y
confrontacion de la numeracién, comprobando la validez de la portada
y de las pdginas que se humeran, asi como realizar todos los ajustes nece-
sarios para el perfecto numerado de pasaportes, siendo el responsable
de la obtencidn de una cerrecta calidad y produccién.

Entretenimiento de las maquinas, cambios de cilindros numeradores
y cuerpos de perforacién, limpieza y engrase de discos y agujas, reparacién
de pequeiias averias y montaje de recambios, asi como la limpieza de
las mismas y su zona de actuacién, ayudando al personal de mantenimiento
en las reparaciones siempre que se le requiera.

Mdguina offset

Oficial primera Jefe de Equipo de Madquina Offset a dos o mas colo-
res.—Es el operario que, con total conocimiento de su profesion y capacidad
de coordinacién, puede conducir cualquier tipe de maquinas offset (seco
o hamedo), tanto de alimentacién en pliego como en bobina, debiendo
realizar todas las correcciones precisas, mezcla de colores, montaje y ajuste
de planchas, cauchos y demas elementos necesarios; asi como sistemas
auxiliares, incluidos los de control y seguridad, numeracién tipografica,
corte, trepa y plegado, a fin de poder imprimir todo tipo de trabajos a
uno, dos o mas colores, segun las exigencias del producto terminado. Para
lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Preparacidn de la miquina, tintas y papel, responsabilizindose de la
tirada y haciendo los ajustes necesarios para la obtencién de una correcta
calidad y preduccion.

Realizacién de los cambios de trabajo y limpieza de todos los eiementos
de la mdquina y su zona de actuacién asi como el entretenimiento de
la misma y resclucion de pequeiias averias, ayudando al personal de man-
tenimiento en sus reparaciones siempre que se le requiera.

Coordinacién de los operarios de su dotacién y de los revisores des-
tinados a pie de maquina, debiende sustituir a cualesquiera de ellos, en
caso necesario, durante los descansos establecidos a lo largo de la jornada
de trabajo.

Oficial segunda de Maquina Offset a dos o mas colores.—Es el operario
que, con conocimientos suficientes de su profesion y bajo la coordinacién
del Oficial primera Jefe de Equipo, colabora con éste en todas sus funciones
para la impresion offset a uno, dos o mds colores, tanto en maquinas
de pliego como de bobina. Para lo cual llevard a cabo las siguientes fun-
ClONes:

Aprovisionamiento y preparacion de papel y tintas para la alimentacién
de la maquina, haciéndose cargo del aparato marcador o de los distintos
cuerpos de impresién segiin el tipo de maquina (pliego o bobina), ayudando
al Oficial primera en las correcciones de los sistemas de impresién y auxi-
liares, incluidos los de control ¥ seguridad, corte, trepa y plegado, durante
la tirada.

Bajo las directrices del Oficial primera realiza, junto con el resto de
la dotacién, los ajustes necesarios, cambios de trabajo y limpieza de todos
los elementos de la maquina y su zona de actuacién, asimismo ayuda
en el entretenimiento y reparacidn de averias al Oficial primera y personal
de mantenimiento siempre que se le requiera.
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Sustitugion del Oficial primera durante los descansos establecidos a
jo largo de la jornada laboral, manteniendo las pautas marcadas por éste.

Ayudai.te de Tintero.—Es el operario que, con conocimientos suficientes
de su profes16n, cuida del perfecto funcionamiento del sistema de entintaje
de las distintas maquinas calcograficas y litogrificas en que sea necesario,
aprovisionando las tintas de acuerdo con las indicaciones del Oficial pri-
mera Jefe de Equipo y mantenién®blas en condiciones adecuadas para
una correcta impresion. Para ello llevari a cabo las siguientes funciones:

Preparacion de tinteros y montaje de batidores, alimentacion de tintas
durante la tirada, haciéndose cargo de las distintas baterias de entintaje.

Extraccion y entrega al Oficial primera de pliegos muestra segin las
pautas establecidas, anotando las mediciones realizadas por éste y reti-
rando del sacador el papel impreso.

Bajo las directrices del Oficial primera realiza, junto con el resto de
la dotacidn, los ajustes necesarios, cambios de trabajo ¥ limpieza de todos
los elementos de la maquina ¥ su zona de actuacién, asimismo ayuda
al entretenimiento y reparacién de averias al Oficial primera y personal
de manienimiento, siempre que se le requiera.

Sustitucién del Oficial segunda, en caso necesario, durante los des-,

cahsos establecidos & lo largo de la jornada laboral, mgmendo las pauias
marcadas por el Oficial primera.

Preparador de Materiales de Calcografia.—Es el operaric que, con cong-
cimientos bdsicos de impresidn calcogrifica y siguiendo las directrices
marcadas por la jefatura del taller, se ocupa de preparar y mantener en
orden los repuestos y materiales auxiliares a fin de disminuir los tiempos
muertos de la dotacién en aprovisionamientos, cambios de trabajo o pre-
paraciones de las maquinas.. Para ello deberi llevar a cabo las siguientes
funciones:

Recepcién, comprobando el pedido cen lo solicitado, distribucion y
colocacién en estanterias de acuerdo con las directrices establecidas.

Preparacion y entrega de materiales auxiliares del taller de calcografia,
cortando a medida los forros de rodillos, camas y todos los elementos
o productos que sean necesarios para el funcieonamiento de las maquinas,
asi como la recuperacién y preparacién de diversos materiales o pequefos
recambios.

Limpieza y preparacion de utiles y materiales para su entrega a las
dotaciones de miquinas ¢ para su almacenaje.

Avisar al Jefe o al Administrativo de talter de los materiales o productos
con baja existencia a fin de que éstos realicen los pedidos que consideren
necesarios segln las previsiones de consumo.

Oficial primera Jefe de Equipo de Maquina Trogueladora.—Es el ope-
rario que, con total conocimiento de su profesién y capacidad de coor-
dinacion, conduce cualquier tipo de maquina trogueladora, debiendo rea-
lizar las correcciones precisas durante la tirada para la obtencion del
productlo de acuerde con las condiciones exigidas. Para lo cual llevard
a cabo las siguientes funciones:

Preparacion de la maquina, papel y materias auxiliares de forma que
pueda trepar, hendir, troquelar y estampar sellos en seco, responsabi-
lizindose de la tirada y haciendo los ajustes necesarios para la obtencion
de una correcta calidad y produccién.

Realizacion de los cambios de trabajo, sustitucion de troqueles o de
alguno de sus componentes, reposicién y arreglo de camas y limpieza
de toslos los elementos de la maquina y su zona de actuacién, Asi como
el entretenimiento de la misma, reparacién de pequeifias averias y montaje
de recambios, ayudando al personal de mantenimiento en las reparaciones
siempre que se le requiera,

Coordinacién de los operarios de su dotacién y de los revisores des-
tinados a pie de mdquina, debiendo sustituir a cualquiera de ellos, en
caso necesario, duranie los descansos establecidos a lo largo de la jornada
de trabajo.

Oficial segunda de Maquina Troqueladora.—Es el operario que, con cono-
cimtentos suficientes de su profesién y bajo la coordinacién del Oficial
primera Jefe de Equipo, colabora con éste en todas sus funciones para
el troquelado, hendido, trepado y estampacion de sellos en seco. Para
lo cual llevara cabo las siguientes funciones:

Aprovisionamiento y preparacién del papel para la alimentacién de
la maquina, haciéndose cargo del aparato marcador y ayudando al Oficial
primera en los ajusies y correcciones durante la tirada.

Bajo las directrices de Oficial primera realiza los ajustes necesarios,
cambios de trabajo, sustitucién de troqueles y limpieza de todos los cle-
mentos de la maquina y su zona de actuacion, asimisme ayuda en el entre-

tenimiento y reparacién de averias al Oficial primera ¢ personal de man-
tenimiento, siempre que se le requiera.

Sustitucidn del Oficial primera durante los descansos establecidos a
lo largo de la jornada de trabajo, mantemendo las pautas marcadas por
éste.

Oficial tercera de Mdaquinas Rotativas de Selios.—Es el operario que,
con conocimientos basicos de los sistemas de impresion offset, hueco-
grabado y calcografia, asi como de las maquinas de huecograbado y com-
binadas y bajo la coordinacion dei Oficial primera Jefe de Equipo, colabora
con el resto de la dotacion en Lodas las funciones necesarias para la impre-
sién de todo tipo de trabajos a uno, dos o mds colores con uno o mds
sistemas de impresion simultdneamente. Para lo cual llevara a cabo las
siguientes funciones:

Aprovisionamiento de materias primas y auxiliares, preparacién del
papel, tanto de impresicn como de limpieza, ayudando a los oficiales en
el cambio de bobina y preparacién de tintas.

Colabora con la dotacién, realizande los ajustes que le lndlquen en
los sistemas de alimentacién, impresion, trepa y corte, en cambios de
formato, preparacion de la maguina, retirada del producto y limpieza de
todos los elementos y zona de actuacién, asi como en el entretenimiento
de la maquina y reparacion de averias, siguiendo siempre las instrucciones
dadas por el Oficial de primera, Oficiales de segunda o personal de man-
tenimiento.

Sustitucién de los Oficiales de segunda, en caso necesario, durante
los descansos establecidos a lo largo de la jornada laboral, siguiendo las
pautas marcadas por el Oficial de primera Jefe de Equipo.

Encuadernador de Lujo.—Es el operario que, con total conocimiento
de su profesion, tiene como misién la encuadernacién de libros de los
llamados de lujo. Deberd conocer y realizar la encuadernacién en todas
sus manifestaciones, incluido el dorado manual o mecdnico y la confeccion
de carpetas, estuches, cajas, archivadores, etcétera, forrados en piel, tela
o papel. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Encuadernacidn de tibrus en cualquier modalidad realizando el cosido
a mano o a maquina, corte, doradao, seleccign, chiflado y tehido de pieles,
entallado y cubierto, responsabilizandose de la obtencién de una correcta
calidad y produccion.

Confeccién de toda clase de estuches, cajas, carpetas, archivadores
en cualquier material y formato, incluyendo el dorado, si lo hubiere y
forrado con tela.

Supervision del trabajo del operario que le sea asignado para ayudarle,
orientindole y resolviendo las dudas que pudieran presentirsele.

Entretenimiento de las maquinas, ttiles y herramientas que tiene asig-
nadas. -

Oficial primera de Encuadernacion.—Es el operario que, con total cono-
citniento de su profesion desempena los trabajos llamados de mostrador.
Debera realizar la encuadernacion de libros en cualquiera de las moda-
lidades establecidas en la profesién, dorado con volante, confoccién de
cajas para archivadores o ficheros de todo tipo y todas las tareas de mani-
pulade de papel de acuerdo con las exigencias del producte terminado.
Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Encuadernacion de libros, incluyendo la preparacién, cosido (manual
o mecanico), corte, dorado a volante y cubierto en cualquier modalidad,
ya sean forrados en papel, tela o piel, confeccién de cajas, archivadores
y carpetas de diversas formas y tamafos, manipulado de impresos, folletos
¥ documentos, su alzado, encartado y cubierto en talonarios ya sean enco-
lados o cosidos con alambre o hilo vegetal, entelado de planos y montaje
de fotografias en soporte, asi como todas las operaciones necesarias para
el acabado del producto, para lo cual deberd utilizar Jas maquinas nece-
sarias para el desarrollo de su trabajo, siendo el responsable de la obtencién
de una correcta calidad y produccion.

Supervision del trabajo de los oficiales de categoria inferior cuando
le ayudan en sus funciones, orientdndoles y resoiviendo las dudas que
pudierin presentarseles.

Oficial segunda de Encuadernacion.—Es el operario que, con conoci-
mientos suficientes de su profesion desempefia trabajos de mostrador.
Deberd realizar la encuadernacion lamada en nistica y el manipulado
de pape!l de acuerdo con las exigencias del producto terminado. Para io
cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Preparacidn, cubierto y corte de libros en nistica, maniputado de todo
tipo de impresos, folletos, documentos y talonaries, incluyendo su alzado,
encartado y cubierto, bien sean encolados o cosidos con alambre, cuidando
el orden de numeracion, si lo hubiere, para lo cual debera utilizar las
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maquinas adecuadas, asi come todas las operaciones necesarias para el
acabado del producto.

Coside mecanico de libros, folletos, documentos y talonarios, ya sea
éste realizado con hilo vegetal o alambre, cuidando el orden establecido,
si asi lo requiere el producto.

Colaboracién con un oficial de categoria superior, llevando a cabo las
tareas que éste la indique para el desarrello de los trabajos encomendados,
pudiendo solicitar su ayuda siempre gue sea necesario.

Oficial 3.* de Encuadernacién.—Es el operario que, con conocimientos
basicos de su profesién, tiene como mision el desarrollo de las tareas

elementales de mostrador. Deberd realizar cualquier clase de manipulado

de papel, empaquetado, cosido de talonarios con alambre, perforado o
taladrado de hojas y tareas de ayuda a oficiales de categoria superior.
Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Manipulado de impresos, talonarios y folletos de todo tipo, en los que
no tenga que separar o atender orden de numeracién, incluyendo el alzado,
unido, encartado y cubierto, bien sean encolados o cosidos con alambre
enlamodalidad de platina, empaquetado y todas las operaciones necesarias
para el acabado del producto de acuerdo con sus etiquetas.

Ayuda a un oficial de categoria superior, llevando a c¢abo las tareas
que éste le indique y actuando bajo su supervisién, pudiendo solicitar
su atencién siempre que se encuentre en dificuitades.

Taladrado, perforado o troquelado de papel para cuadernos de hojas
recambiables.

Oficial primera de Mdquina Plegadora.—Es el operario que, con total
conocimiento del plegado mecdnico, conduce cualquier tipo de mdquina

plegadora, debiendb realizar todas las correcciones precisas en los sistemas -

de plegado, trepado, corte y auxiliares, incluidos los de control y seguridad;
asi como la preparacion y carga de la miquina de plegar, en todas sus
variantes, cualquier clase de papel, de acuerdo con las exigencias del pro-
ducto terminado. Asimismo deberd poscer conocimientos de encuader-
nacién manual a nivel de oficial segunda, aplicandolos cuando se le requie-
ra. Para lo cual llevarai a cabo las siguientes funciones:

Preparacion de la maquina y carga de papel, responsabilizindose de
la tirada y haciendo los ajustes necesarios para la obtencién de una correcta
calidad y produccién.

Realizacién de los cambios de trabajo y limpieza de todos los elementos
de la mdquina y su zona de actuacién, asi como el entretenimiento de
la misma y resolucion de pequenas averias o montaje de recambios, ayu-
dando al personal de mantenimiento en las reparaciones, siempre gue
se le requiera.

Supervisién de trabgjo que realiza el operario de su dotacién, orien-
tandole y resolviendo los problemas que pudieran presentirsele, susti-
tuyéndole en el sacader cuando realiza el traslado de papel del mostrador
al tablero, en los desplazamientos para el aprovisionamiento y retirada
de los mismos con méquina en marcha y durante los descansos establecidos
a lo largo de la jornada de trabgjo.

Realizacién de la totalidad de los trabsjos correspondientes a la cate-
goria de Oficial segunda de encuadernacion manual.

Oficial segunda de Maquina Plegadora.—Es el operario que con cono-
cimientos suficientes de la maquina y bajo la supervisién del Oficial primera
colabora. con éste en todas sus funciones para el correcto plegado del
papel, comunicando al Oficial primera cualquier anomalia que detecte.
Debera poseer conocimientos de encuadernacién manual a nivel de Oficial
de tercera, aplicandelos cuando se le requiera. Para lo cual llevari a eabo
las siguientes funciones:

Aprovisionamiento de tableros de papel para la carga de la miquina
y retirada de los mismos una vez plegado; atencion del aparato sacador,
igualado del papel en postetas y apilado en el lugar y orden establecidos;

comprobacién del plegado, trepa, corte, informande al Oficial primera

sobre cualquier anomalia gue detecte.

Colaboracién con el Oficial primera en la preparacién y carga de la
méquina, en los cambios de trabajo, ajustes y atencién a los sistemas
auxiliares, incluidos los de control y seguridad, durante la tirada y limpieza
de todos sus elementos y zona de actuacién, ayudando en el entretenimiento
¥ reparacion de averias al Oficial primera o personal de mantenimiento,
siempre que se le requiera.

Sustitucion del Oficial primera durante la tirada en los descansos esta-
blecidos a lo largo de la jornada, manteniendo las pautas marcadas por
éste. ‘

Realizacion de la totalidad de los trabajos correspondientes a la cate-
goria de Oficial tercera de encuadernacion manual.
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Oficial primera de Maquina Numeradora-Alzadora en Efecto.—Es el ope-
rario que, con total conocimiento de la confeccidon mecinica de talonarios,
conduce cualquier tipo de maquina alzadora en cfecto, debiendo realizar
tedas las correcciones precisas, atender a los sistemas auxiliares, incluidos
los de control y seguridad, preparar y cargar los sistemas de alzado, enco-
lado, numerado ¥ corte para conseguir la confeccién de talonarios o juegos
de impresos, intercalando papel ¥ calco, de acuerdo con las exigencias
del producto terminado. Para lo cual Ilevard a cabo las siguientes funciones:

Preparacidon de la maquina, tinta, cola y papel, responsabilizindose
de la tirada y haciendo todos los ajustes necesarios para la obtencidén
de una correcta calidad y produccidn.

Realizacion de los cambios de trabajo y limpieza de todos los elementos
de la miquina y su zona de actuacidn, asi como el entretenimiento de
la misma, resolucién de pequefias averias y montaje de recambios, ayu-
dando al! personal. de mantenimiento en sus reparaciones, siempre que
se le requiera. .

Supervisién del trabajo que realiza el operario de su dotacién, solu-
cionando los problemas que pudieran plantedrsele y sustituyéndole, en
caso necesario, durante los descansos establemdos a lo largo de la jornada
de trabajo.

Oficial segunda de MAquina Numeradora-Alzadora en Efecto.—Es el ope-
raric que con suficiente conocimiento de la maquina y bajo la supervision
del Oficial primera colabora con éste en todas sus funciones para la con-
feccion de talonarios o juegos de impresos en efecto. Para 16 cnal llevard
a cabo las siguientes funciones:

Localizacion, aprovisionamiento y retirada del papel y materias auxi-
liares, ayudando al Oficial primera en la carga de los mismos.

Atencidn al aparato sacador, retirando el papel en postetas, de acuerdo
con las instrucciones, para ser apilado en el lugar ¥ orden establecido;
debera, asimismo, comprobar el encotado, alzado y numeracion (si la hubie-
re), a fin de informar al Oficial primera de cualquier anomalia-que detecte.

Colaboracién con el Oficial primera en la preparacidn y carga de la
mdquina, en los cambios de trabajo, ajustes y atencién a.-los sistemas
auxiliares, incluidos los de control ¥ seguridad, durante la tirada y en
la limpieza de todos sus elementos y su zona de actuacion, asi como ayudar
en el entretenimiento y reparacién de averias al Oficial primera o persenal
de mantenimiento, siempre que se le requiera.

Sustitucién del Oficial primera durante los descansos establecidos a
lo largo de la jornada laboral, manteniendo 1as pautas marcadas por éste.

Oficial primera Jefe de Equipo de Mdquina Alzadera de Libros.-Es
¢l operario, que con total conocimiento del alzade mecdnico y capacidad
de coordinacion, conduce una mdquina alzadora de papel, plegado o no,
para la confeccion de libros o folletos. Debera realizar la preparacion y
carga de la maquina, 1as correcciones precisas y atender a los sistemas
auxiliares, incluidos los de control y seguridad, asi como la retirada del
papel, de acuerdo con las exigencias del producto terminado. Asimismo,
deberid poseer conocimientos de la encuadernacién manuat a nivel de Ofi-
cial de segunda, aplicdndolos cuando se le requiera. Para lo cual ilevard
a cabo las siguientes funciones:

Preparacion de la maquina, responsahilizindose de la tirada y orden
de los pliegos, en coordinacién con el Oficial segunda en el sacador. Asi-
mismo, debera realizar todos los ajustes necesarios para lograr una correcta
calidad y produccién.

Realizacién de los cambios de formato y limpieza de todos los elementos
de la midquina y su zong de actuacidén, asf como el entretenimiento de
la misma y resolucién de pequefias averias, ayudando al personal de man-
tenimiento en las reparaciones, siempre gue se le requiera.

Coordinacién de los operarios de su dotacién, debiendo sustituir a
cualquiera de ellos, en caso necesario, durante los descansos establecidos
a lo largo de la jornada de trabajo.

Realizacidon de Ia totalidad de los trabajos correspondientes a la cate-
goria de Oficial segunda de encuadernacién manual.

Oficial segunda de Miquina Alzadora de Libros.—Son los operarios que
con conocimientos suficientes de la maquina, y bajo la coordinacidn del
Oficial primera Jefe de Equipo, colaboran con éste en todas sus funciones
en la alzadora de papel para la confeccidn de libros o folletos, ocupando
alternativamente los puestos de alimentacidn y retirada de papel del saca-
dor durante la tirada, deberin poseer conocimientos de encuadernacién
manual a nivel de Oficial tercera, aplicindolos cuando se les requlera
Para lo cual llevarin a cabo las siguientes funciones:

En preparaciéon y cambios de formato.

Bajo las directrices del Oficial primera realizan la preparacién de la
maguina, cambios de trabajo, aprovisionamiento y retirada de papel, mate-
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rias auxiliares y la limpieza de todos los elementos de la mdquina y su
zona de actuacion, asimismo ayudarin en el entretenimierito y reparacion
de averias al Oficial segunda o personal de mantenimiento, siempre que
se le requiera.

Durante la tirada:

A) Vigilancia y carga de papel de las estaciones que le sean asignadas
comprobando el nimero de pliego, asimismo debera colaborar con el Oficial

primera, en las correcciones, ajustes y atencién a los sistemas aux1l1ares,

incluidos los de control y seguridad, que éste le indique.

B) Atencién al sacador, del que extraerd las postetas y las apilard
de acuerdo con las instrucciones recibidas. ‘

A y B) Aprovisicnamiento de tableros y retirada del papel segin el
orden establecido en el proceso.

Sustitucién del Oficial primera durante los descansos establecidos a
lo largo de la jornada laboral, manteniendo las pautas marcadas por éste,

En paradas de miquina:

Realizacidn de la totalidad de los trabajos correspondientes a la cate-
goria de Oficial tercera de encuadernacién manual.

Oficial primera Jefe de Equipo de Maquina Alzadora en Bobina.—Es
el operario que, ademds de realizar las funciones correspondientes a la
categoria de Oficial de primera de su profesién, coordina a un niimero
igual o superior a dos Oficiales de primera, asi como a las dotacivnes
de las maquinas que éstos conducen.

Oficial primera de Miquina Alzadora en Bobina.—Es el operario que
con perfecto conocimiento del sistema «Collator» conduce ecualquier tipo
de maquina alzadora en bobina, debiendo realizar todas las correcciones
precisas, atender a los sistemas auxiliares, incluidos los de control y segu-
ridad, preparar y cargar los sistemas de alzado, encolado, cosido, nume-
rado, corte, trepa y plegado para conseguir la correcta confeccién de for-
mularios, intercalando papel blanco o impreso y calco, de acuerdo con
las exigencias del producto terminado. Para lo cual llevara a cabo las
siguientes funciones:

Preparacién de la mdquina, tintas, cola y papel, responsabilizandose
de 1a tirada y haciendo los ajustes necesarios para la obtencién de una
correcta calidad y produccion.

Realizacion de los cambios de trabajo y limpieza de todos los elementos
de la mdquina y su zona de actuacién, asi como el entretenimiento de
la misma y resolucion de pequefias averias, y montaje de recambios, ayu-
dando al personal de mantenimiento en sus reparaciones, siempre gue
se le requiera.

Supervisién del trabajo que realiza el operario de su dotacidn, solu-
cionando los problemas que pudieran plantedrsele y sustituyéndole, en
caso necesario, durante los descansos establecidos a lo largo de la jornada
de trabajo.

Oficial segunda de Maquina Alzadora en Bobina.—Es el operario que,
con suficiente conocimiento del sistema «Collators y bajo la supervision
del Oficial primera, colabora con éste en todas sus funciones para la con-
feccién de formularios en papel blanco o impresién y cal(,o Para lo cual
llevara a cabo las siguientes funciones:

Aprovisionamiento y desempaquetado de bebinas y cajas colocandolas
de acuerdo con las instrucciones dadas por el Oficial de primera.

Atencién al aparato sacador a fin de separar en postetas, empaquetar,
precintar y etiquetar el producto terminado segin sus reguerimientos,
retirandolo de acuerdo con las normas establecidas. Asimismo, comprueba
el corte, irepa, alzado y numeracién (si la hubiere), para informar de
cualquier anomalia o corregir él mismo el conjunto de plegado.

Colaboracién con el Oficial primera en la preparacién y carga de la
maquina, en los cambios de trabajo, ajustes y atencion a los sistemas
auxiliares, incluidos los de control y seguridad, durante la tirada, y en
la limpieza de todos sus elementos y zona de actuacién, asi como ayuda
en el entretenimiento y reparacién de averids al Oficial primera o personal
de mantenimiento, siempre que se le requiera.

Sustitucién del Oficial primera durante los descansos establecidos g
lo largo de la jornada laboral, manteniendo las pautas marcadas por éste.

Oficial segunda de Mdquina de Seleccién y Numerado de Efectos—Es
el operaric que, con conocimientos suficientes de las maquinas y bajo
la coordinacién del Oficial primera Jefe de Equipo, colabora con éste en
todas sus funciones para seleccién y numerado de efectos. Deberan realizar
su trabajo en ambas mdquinas de forma allernativa durante la tirada.
Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

En preparaciones y cambios de formato:

Bajo las directrices del Oficial primera realiza la preparacién de la
mdaqguina, cambios de trabajo, aprovisionamiento y retirada del papel, empa-
quetado ¥ precintado del productoe de acuerdo con las normas establecidas,
asi como la limpieza de todos los elementos de la mdaguina y su zona
de actuacion, ayudando en el entretenimiento y reparacién de averias
al Oficial primera y persona! de mantenimiento, siempre que se le requiera.

Durante la tirada:

Alimentacion de la miquina clasificadora mantentendo su cadencia
¥ retirada de efectos defectirosos en el orden establecido.

Atencion a los sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguridad,
y al sacador de la maquina clasificadora para, simultineamente, intro-
ducirlos en el alimentador de la numeradora, almacenando el excedente
de efectos en la forma y lugar que se le indique o esté establecida.

Sustitucion al Oficial primera durante la tirada en los descansos esta-
blecidos a lo largo de la jornada de trabajo, manteniendo las pautas mar-
cadas por éste,

Oficial segunda de Maquina de Corte y Empaquetado de Billetes.—Es
el operario que con conocimientos suficientes de la miquina, y bajo la
supervision del Oficial primera Jefe de Equipo, colabora con éste en sus
funciones para el corte y empaquetado de billetes. Debera realizar su tra-
bajo alternativarnente en los alimentadores de pliegos v de fajas. Para
Io cual llevard a cabo las siguientes funciones:

a) Aprovisionamiento, preparacion y carga de pliegos en la maquina,
reponiendo los defectuosos que detecte durante la alimentacion.

h) Bajo la coordinacién del Oficial primera Jefe de Equipo, retira
paquetes del cuerpo de contado, comprobando los margenes e impresion
por sistema de ojeo, realiza los ajustes durante la tirada que éste le iridique
¥ ayuda en caso necesario en la reposicién de billetes defectuosos.

Sustitucién del Oficial primera, durante los descansos establecidos a
lo largo de [a jornada de trabajo, mantemendo las pautas marcadas por
éste.

ayb) Colaboracion en la p'reparaci(’m de la maquina, atencidn a los
sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguridad, montaje de repues-
tos, reposicion de materiales auxiliares y limpieza de todos sus elementos
¥ Zona de actuacién, asi como en el entretenimiento y reparacion de averias
y cambios de formato al Oficial primera o personal de mantenimiento
siempre que se le requiera.

Preparador de Bloques Maquina de Corte, Seleccion y Empaqueta-
do.—Es el operario que, con conocimientos suficientes del proceso, tiene
como misién el contado de millares, asi como ila formacién, plastificado,
control, etiquetado y flejado de bloques; contado y plastificado de lotes
rechazados durante el proceso y localizacidn de millares para su com-
probacion, de acuerdo con las normas establecidas. Para lo cual llevara
a cabo las siguientes funciones: .

Contado mecdnico o manual de millares de billetes en el sacador de
la miaquina, tante de produccion normal como de millares rechazados,
procediendo, en este ultime caso, a su plastificado con maquina manual.

Formacion de bloques en base a la secuencia de contenedores facilitada
por el operador, anotando en un impreso o libro de control las nume-
raciones correspondientes al primer y dltimo millar, etiquetado y flejado
de bloques, responsabilizandose de la correcta calidad y produccién en
Ia fase asignada.

Localizacion de millares determinados que pueden hallarse en cualquier
fase del proceso.

Aprovisionamiento y control de materias auxiliares, siguiendo las ins-
trucciones de su inmediato superior.

Colaboracién con el resto de la dotacion en e] entretenimiento de la
maquina, reparacién de peguefias averias y montaje de recambios, ayu-
dando al operador o personal de mantenimiento en las reparaciones, siem-

pre que se le reguiera.
i/

Oficial segunda de Maquina de Corte, Seleccién y Empaquetado de
Billetes.—Es el operario que con conocimientos suficientes de la maquina
¥ bajo la supervisién del Oficial primera Jefe de Equipo, colabora con
éste en sus funciones para el corte y empaquetado de billetes. Deberd
realizar su trabajo de forma alternativa en el cuerpo de corte y en el
de ctiquetado y plastificado de millares. Para lo cual, llevara a cabo las
siguientes funciones:

a) Aprovisionamiento de contenedores vacios a la salida del cuerpo
de corte, retirindolos una vez completos.
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Preparacién de centenares para su introduccion en el cuerpo de corte
retirando los pliegos defectuosos que detecte durante la misma, contado
mecanico o manual (en caso necesario} y vigilancia de la zona asignada.

Realizacion de los cambios de cuchillas, debiendo comunicar al Oficial
primera cualquier anomalia que detecte durante el desarrollo de su trabajo.

b} Etiquetade de millares, comprobande las numeraciones de acuerdo
con las normas establecidas e informando al Oficial primera de las inci-
dencias que pudieran presentarse en el proceso.

Retirada de paquetes del tiinel de retractilado ajustando los controles
mecinicos y de temperatura en funcién del plastificado.

ay b} Colaboracién con el Oficial primera en los cambios de trabajo,
resolucion de pequefias averias y montaje de recambios, asi como en el
entretenimiento de la méaquina y limpieza de todos sus elementos y zona
de actuacidn, ayudando en las reparaciones al Oficial primera o personal
de mantenimiento, siempre que se le requiera.

Oftcial primera Jefe de Equipo Guillotinero.—Es el operario que, ademas
de realizar las funciones correspondientes a la categoria de Oficial primera
de su profesion, coordina a un nimere igual o superior a dos Oficiales
de primera.

Maquinista de Cortadora de Bobinas.—-Es el operario que, con total
conocimiento de su cometido y capacidad de coordinacion, conduce una
méquina cortadora longitudinal para e! corte de papel en bobina. Deberd
realizar la preparacion de la maquina, control numérico y todos los ajustes
necesarios para el corte de bobinas y su empaquetlado, de acuerdo con
ias exigencias del producto terminado. Para lo cual levara a cabo las
siguientes funciones:

Preparacién de la maquina, papel y materias auxiliares, responsabi-
lizdndose de la tirada y haciendo los ajustes necesarios para la obtencién
de una correcta calidad y produeccion.

Empaquetado de bobinas cortadas, anotacién en los libros o impresos
de control de la numeracién de los efectos vilidos o comienzo y final
de las mismas, cbservando las normas de seguridad establecidas.

Realizacion de los cambios de trabajo, limpieza de todos los elementos
de la mdquina y su zona de actuacjpn, asi como el entretenimiento de
la misma, resolucién de pequefias averias, montaje de recambios, cambio
v ajuste de cuchillas, ayudando al personal al mantenimiento en las repa-
raciones siempre que se le requiera. '

Coordinacion del trabajo del Auxiliar de Taller que le ayuda en las
funciones de aprovisionamiento y retirada de papel ¥ materias de la
magquina.

Magquinista de Atado y Enfajado.—Es el operario que, con total cono-
cimiento del sistema, tiene corno misién el atado o enfajado de paquetes
de producto terminado. Debera realizar ¢l aprovisionamiento de materiales
auxiliares y retirada de paquetes, de acuerdo con las exigencias del pro-

ducto en esa fase del proceso. Para lo cual llevard a cabo las siguiente
funciones: ’

Preparacién y programacién de tensién y longitud de banda de pléstico,
igualado y atado o enfajado de los paquetes gue se reciben del proceso
anterior, atendiendo a los sistemas auxiliares, incluidos los de control
¥ seguridad, asi como la retirada, apilado y transporte de fos mismos
siguiendo las normas establecidas, responsabilizindose de la obtencién
de una correcta calidad y produccién.

Entretenimiento de las miquinas, reposicién de materiales auxiliares
y limpieza de todos sus elementos y zona de actuacion, ayudando al per-
sonal de mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera.

Oficial primera de Jefe de Equipo de Personalizacién de Documen-
tos.—Es ¢l operario que con total eonocimiento del proceso coordina a
un grupe de manipuladores para la confeccién de decumentos persona-
lizados. Deberi realizar el aprovisionamiento, clasificacién, comprobacion,
enfundado, plastificado, troquelado, embalado y retirada del producto,
siendo ¢l responsable de que éste cumpla las condiciones exigidas. Para
lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Verificacién y distribucién de solicimdes y tarjetas, realizando [a com-
probacién de datos, fijacién de [otografia y todas las operaciones precisas
para el acabado del producto de acuerdo con sus exigencias, siendo el
responsable de su correcta calidad y produccisn. '

Envio al drea de grabacién e introduccién de .datos de los documentos
que presenten anomalias, para la confeccién de reposiciones y resolucién
de dudas de los operarios de su equipo. ) '

Coordinacién de los manipuladores, resolviendo las dudas que sobre
el trabajo pudieran plantedrseles.

Entrega del producto terminado, cuando ésta no coincida con el horario
del Jefe de taller.

Manipuiador de Personalizacion de Documentos.—Es el operario que
con total conocimiento del proceso ¥ bajo la supervision del Jefe de equipo
tiene como misién la clasificacion, comprobacidn y cdnfeccion de docu-
menios personalizados en cualquiera de las fases del proceso que se le
asigne. Debera realizar el aprovisionamiento, enfundado, troquelado, plas-
tificado, embalado y retirada del producto, siendo el responsable de que
éste cumpla las condiciones exigidas. Para lo cual llevari a cabo las siguien-
tes funciones:

Verificacion y distribucién de solicitudes y tarjetas, realizando la com-
probacion de datos, fijacién de fotografia, enfundado, troquelado, clasi-
ficacién y todas las operaciones precisas para el correcto acabado del
producto de acuerdo con sus exigencias, comunicando al Jefe de equipo
o personal de categoria superior cualquier anomalia detectada.

Clasificacién, empaquetado y transporte del producto terminado -
siguiendo las normas establecidas.

Revisor de Produccidn y Control de Cambios y Devoluciones.—Es el
operario que con total conocimiento de su profesiéon tiene como misiéon
comprobar el perfecto acabado det producto, reposiciones y devoluciones
en la fase del proceso que se le asigne, tanto en pliego como en efecto.
Sera el responsable del aprovisionamiento, custodia, distribucion y control
del papel, asi como de Ja comprobacion de impresion, numeracion, corte,
trepado y ajustes a fin de que ¢l producto cumpla con las condiciones
exigidas. Para o cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Localizacidn de las defictencias cualitativas o cuantitativas de la tirada,
reposiciones o devoluciones, comprobando que cumplen las exigencias
requeridas, lo llevara a cabo por los sistemas de muestrec o revisiéon
del 100 por 100 dec su labor, ya sea en las variedades de ojeo o revisién
total, segin las normas establecidas para cada producto, asi como el con-
tado manual o mecdnice del-papel, sustitucién de las unidades defectuosas
por las reposiciones y el empaquetado, precintado y colocacion. -

Recepeion, clasificacién y distribucidn de las labores o reemplazamien-
tos siende el responsable de su custodia, y orientando a los revisores
de produccidn sobre los criterios de revision.

Registro y control de entrada-salida de labores, reerplazamientos o
devoluciones, para lo cual debera cumplimentar los libros, impresos o
documentos precisos, notificindolo de acuerdo con las normas estable-
cidas.

Revisor de. Control de Cambios y Labores—Es el operario que, con
total conocimiento de los procesos de revision, tiene como misién recibir
y distribuir todo tipo de papel para sut revisién 6 numerado y las repo-
siciones, bien sean en efecto o en pliego. Deberd cumplimentar los impresos
alibros de control requeridos y sera el responsable de 1a recepceion, custodia
y distribucién de acuerdo con las normas establecidas en cada fase del
proceso, asi como deél aprovisionamiento y retirada del papel. Para lo
cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Distribucién de labores para su revision o confeccidn de reposiciones
de acuerdo con las directrices marcadas o normas establecidas y la recep-
cion del trabajo realizado, anotando en los libros o impresos de control
los datos que sean requeridos. Deberd numerar o sellar manualmente cuan-
tos documentos sean precisos para el normal desarrollo de su trabajo.

Recepcidn, clasificacion y envio del producto defectuoso para su cambio
por reposiciones o envio al taller para su confeccidn y su posterior com-
probacidén numérica y distribucidn una vez reflejados en los libros ¢ impre-
sos de control. )

Revisor de Produceidn.--Es el operario que con total conocimiento de
su profesién tiene coino mision comprobar el perfecto acabado del producto
en la fase del proceso que se le asigne, debiendo realizar el aprovisio-
namiento y retirada del papel y materiales auxiliares. Sera el responsable
de la comprobacion del producto a fin de que éste cumpla con las con-
diciones exigidas, podrd desempefiar sus funciones en mesa o mostrador
o a pie de maquina. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Localizacion en efectos, pliegos o bobinas de las deliciencias cualitativas
v cuantitativas realizando la comprobacién de: Impresion, numeracién,
corte, trepado y ajuste, siguiendo los sistemas de muestreo o revisién
del 100 por 160 de su labor, ya sea en las variedades de ojeo o revisién
total, sefin las normas establecidas para cada producto, asi como del
contado manual o mecanico. Deberd retirar las unidades' defectuosas e
introducir las reposiciones, asi como el empaquetado, precintado y colo-
cacién, segin las normas establecidas para cada producto, calcular los

- saltos de numeraciéon y cumplimentar los impresos de control requeridos.

Colaborar bajo las directrices del responsable de la miquina, en su
caso, en las preparaciones, ajustes y retirada del papel del sacador durante
la tirada, asi como en las limpiezas de la maquina y su Zona de actuacién,
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en los cambios de trabajo, entretenimiento, y reparacion de averias con
la dotacién de la miquina y personal de mantenimiento.

Oficial primera Jefe de Equipo de Corte.—Es el operario que, ademds
de realizar las funciones correspondientes a la categoria de Oficial primera
de su profesién, coordina a un nimero igual o superior a dos Oficiales
de primera, asi como a los Oficiales de catégorias inferiores que les sean
asignados.

Oficial primera de Corte—Es el operario que con total conocimiento
de su profesién conduce una prensa de corte para la obtencién de disces.
Debera realizar el aprovisionamiento, pesaje y retirada de los materiales,
cambio de itiles de corte, sustitucion de elementos de la maquina, as{
como atender a los sistemas auxiliares, incluidos los de seguridad y control,
haciendo los ajustes precisos para la obtencién del producto de acuerdo
con las condiciones exigidas. Para lo cual llevard a cabo las siguientes
funciones:

Preparacién y carga de la maquina, centrado de banda, responsabi-
lizdndose del corte, haciendo todos los aJustes necesarios para lograr una
correcta calidad y produccidn.

Realizacién del entretenimiento de la mdquina y resolucién de pequeias
averias o montaje de repuestos, cambio de (itiles de corte, reposicion de
materiales auxiliares y limpieza de todos sus elementos y zona de actuacion,
ayudando al personal de mantenimiento en las reparaciones, siempre que
se le requiera.

Supervision del trabajo que realiza el operario que forma parte de
la dotacién, solucionando los problemas que pudieran presentirsele y ocu-
pando su puesto, en caso necesario, durante los descansos establecidos
a lo largo de la jornada de trabajo, asi como en los aprovisionamientos
y retirada de material con maquina en marcha.

Oficial segunda de Corte.—Es ¢l operario que, con conecimientos sufi-
cientes de la maquina ¥ bajo la supervision del Oficial primera, colabora
con éste en todas sus funciones para el correcto corte-de discos. En el
desarrollo de su trabajo debera atender a una o dos maquinas, conducidas
cada una de ellas por un Oficial primera, debiendo realizar en ambas
los mismos cometidos. Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

Aprovisionamiento y retirada de los materiales, asi como el pesaje
y transporte de los mismos anotando los pesos obtenidos para entregar
éstos al Oficial primera. _

Colaboracion con el Oficial primera en los cambios de trabajo, ajustes
durante el proceso de corte, atendiendo a los sistemas auxiliares, incluidos
los de control y seguridad, preparacién y carga de la maquina, limpieza
de todos sus elementos y zona de actuacién, aprovisionamiento de mate-
riales auxiliares, asi como ayudar en el entretenimiento y reparacion de
averias al Oficial primera o personal de mantenimiento, siempre que se
le requiera.

Sustitucidén del Oficial primera durante los descansos establecidos a
lo largo de la jornada de trabajo, manteniendo las pautas marcadas por
éste.

Oficial primera Jefe de Equipo de Decapado, Desengrase y Abrillan-
tado.—Es el operario que, ademds de realizar las funciones correspondien-
tes a la categoria de Oficial de primera de su profesién, coordina a un
nimero igual o superior a dos Oficiales de primera, asi como a los Oficiales
de categorias inferiores que les sean asignados.

Oficial primera de Decapado, Desengrase y Abrillantado.—Es el operario
que, con total conocimiento de su profesién, tiene como mision el correcto
desengrase, decapado, abrillantado y secado de discos y cospeles. Deberid
realizar las operaciones de carga, descarga, pesaje y transporte del pro-
ducto, asi como la preparacién de mezclas adecuadas para cada tipo de
material, de acuerdo con las normas establecidas o las directrices marcadas
por el Jefe de taller, controlando los tiempos de permanencia del producto
en los bafios y mdquinas secadoras, atendiendo a los sistemas auxiliares,
incluidos los de control y seguridad, para lograr discos y cospeles de acuer-
do con las condiciones exigidas. Para lo cual llevara a cabo las siguientes
funciones:

Preparacion, carga y descarga de las maquinas responsabilizdndose
del desengrase, decapado, abrillantado y secado, preparando las mezclas
de los productos de los bafios y controlando el tiempo de permanencia
en la miquina para obtener una correcta calidad ¥ produccién.

Realizacion del entretenimiento de las maquinas y resolucién de peque-
fias averias o montaje de recambios y limpieza de todos sus elementos
¥ su zona de actuacién, ayudando al personal de mantenimiento en sus
reparaciones, siempre que se le requiera.

Supervisién del trabajo del Oficial segunda que le ayuda en sus fun-
ciones, solucionande los problemas que se le presenten y ccupando su
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puesto, en caso necesario, durante los descansos establecidos a lo largo
de la jornada de trabajo.

Oficial segunda de Decapado, Desengrase y Abrillantado.—Es el operario
que, con conocimientos suficientes de las maquinas y bajo la supervision
del Oficial primera o Jefe de Equipo, colabora con éste en todas sus fun-
ciones para el correcto desengrase, decapado, abrillantado y secado de
discos y cospeles. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Aprovisionamiento, carga, descarga, pesaje y transporte del producto
y materiales auxiliares a los lugares requeridos, colaborando con el Oficial
primera en la préparacion de las mezclas de productos para la composicién
de los bahos y atencién a las miquinas y sistemas auxiliares, incluidos
los de control y seguridad, siguiendo sus directrices,

Colaboracion en el entretenimiento de las maquinas y resoluciéon de
pequeiias averias o montaje de recambios y limpieza de todos sus elementos
v su zona de actuacién, ayudando al Oficial primera o personal de man-
tenimiente en las reparaciones, siempre que se le requiera.

Sustitucién del Oficial primera durante los descansos establecidos a
lo largo de la jornada de trabajo, manteniendo las pautas marcadas por
éste.

Magquinista de Criba.—Es el operario que con total conocimiento de
la maquina tiene como misidon el escogide mecanico de discos mediante
el manipulado de una criba vibradora. Deberi realizar, siguiendo las nor-
mas establecidas, el aprovisionamiento, pesaje, retirada de discos y resi-
duos, cambio de utiles, sustitucién de recambios y elementos de la maquina,
atencién a los sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguridad,
haciendo todos los ajustes precisos para la obtencién del producto de
acuerdo con las condiciones exigidas. Para lo cual llevara a cabo las siguien-
tes funciones:

Preparacion de la maquina, reglaje de velocidad del vibrador, montaje
de mallas y regulacién de contrapesos y alimentador, responsabilizandose
del escogido y haciendo los ajustes necesarios para la obtencién de una
correcta calidad y produccién.

Realizacion del entretenimiento de la mdquina y resolucion de pequeiias
averias o montaje de recambios y limpieza de todos sus elementos ¥ zona
de actuaecién, ayudando al personal de manberumlento en las reparaciones,
siempre que se le requiera.

Hornero de Recocido de Cospeles.—Es el operario que, con total cono-
cimiento de su profesién, tiene como misién el recocido de discos y cospeles
para la acufiacidon de moneda y medallas. Deberd realizar, siguiendo las
nd¥mas establecidas, el aprovisionamiento, carga, descarga y pesaje del
material, sustitucién de recambios y elementos de los hornos y sistemas
de combustién, regulacién de temperatura, velocidad y refrigeracion de
los hornos, cAmara de combustién de gas, atendiendo a los sistemas auxi-
liares, incluidos los de control y seguridad, y todas las correcciones precisas
durante el proceso de: Temperatura, mezcla, refrigeracion y salida de gases,
para que los discos y cospeles obtenpan la dureza y aspecto superficial
requeridos en esta fase del proceso. Para lo cual llevara a cabo las siguientes
funcjones:

Preparacién de los hornos, siendo el responsable de la correcta pro-
duccidén y haciendo las correcciones necesarias para el recocido de discos
o cospeles de acuerdo con las normas establecidas, en relacién con la
dureza y aspecto superficial del producto.

Realizacion del entretenimiento de las maquinas y resolucion de peque-
fas averias, montaje de repuestos y limpieza de todos sus elementos y
zona de actuacion, ayudando al personal de mantenimiente en las repa-
raciones, siempre que se le requiera.

Oficial primera de Acufacién de Moneda.—Es el operario que, con total
conocimiento de su profesién, conduce una o varias prensas para la acu-
fiacién de moneda. Debera realizar la preparacién, carga y retirada del
material, cambio de troqueles y virolas, sustitucién de elementos de la
maquina, atendiendo a los sistemas auxiliares, incluidos los de control
y seguridad, asi como todos los ajustes y verificaciones precisas para la
acunacién de monedas de acuerdo con las nermas establecidas para esta
fase del proceso. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Prepgracion de la maquina y del producto, responsabilizindose de la
acufiacién y realizando las verificaciones y ajustes necesarios durante el
proceso para la obtencién de una correcta calidad y produccién.
~ Realizacion del entretenimiento de la maquina, resolucion de inter-
ferencias o pequeias averias, montaje de troqueles y virolas, adaptacién
y sustitucién de recambios, reposicién de materiales auxiliares, asi como
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la limpieza de todos sus elementos ¥ zona de actuacién, ayudando al per-
sonal de mantenimiento, siempre que se le requiera.

Oficial segunda de Acuhacién de Medallas.—Es el operario que con
conocimientos suficientes de su profesién y bajo Ia supervision del Oficial
primera o Jefe de equipo colabora con éste en todas sus funciones para
la fabricacion de medallas. En el desarrollo de st trabajo deberd realizar
el aprovisionamiento, corte de material en prensa o cizalla, transporte,
asi como todas las operaciones necesarias para el acabado de la medalta
de acuerdo con las condiciones exigidas. Para lo cual llevard a cabo las
siguientes funciones:

Colaboracién con el Oficial primera en las preparaciones y puesta a
punto de las maquinas, montaje y ajuste de ttiles.

Realizacién de todas las operaciones del proceso de fabricacién de
medalias, corte, acuiacion, recocido, soldadura de anillas o soportes, blan-
quecido, repasado, graneado, etc., hasta el acabado final de !a medalla.

Asistencia al Oficial primera o Jefe de equipo en el entretenimiento
de las maquinas y limpieza de todos sus elementos y zona de actuacion,
aprovisionamiento y reposicién de materiales auxiliares, asi como ayudar
al Oficial primera o personal de mantenimiento en las reparaciones, siem-
pre que se le requiera.

Maquinista de Contadora de Cospeles.—Es el operaric que con tal cono-
cimiento de las maguinas contadoras de cospeles tiene como misién el
control numérico o por pesado de discos o cospeles para su envio a acu-
hacién de moneda, formando partidas en funcién de las normas estable-
cidas. Debera realizar la carga, etiquetado, retirada y apilado del material,
programacion y ajuste de las mdquitias, asi como todas las verificaciones
precisas, atendiendo a los sistemas auxiliares, incluidos los de control
v seguridad, para el correcto pesado o contado de discos o cospeles de
acuerdo con las normas exigidas. Para lo cual llevara a cabo las siguientes
funciones:

Preparacion de las maquinas, responsabilizindose del contado y rea-
lizando los ajustes y verificaciones necesarias para la obtencién de una
correcta calidad y produccion.

Realizacién del entretenimiento de las mdquinas, resclucién de inter-
ferencias o pequeiias averias, adaptacion y sustitucién de recambios y
limpieza de todos sus elementos y zona de actuacién, ayudando al personal
de mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera.

Oficial primera de Equipo de Control de Calidad de Moneda Meta-
lica.—Es el operario que, ademas de realizar las funciones correspondientes
a la categoria de Oficial primera de su profesion, coordina a un numem
igual o superior a dos Oficiales de primera.

Oficial primera de Equipo Albaiiil.—Es el operario que, ademas de rea-
lizar las funciones correspondientes a la categoria de Oficial primera de
su profesién, coordina a un nimero igual o superior & dos Oficiales de
primera, asi como al personal de categorias inferiores que éstos tengan
asignados, con quien forman cuadrillas,

Oficial primera Albafil—Es el operario que, con total conocimiento
de su profesién, realiza toda clase de trabajos de albaiileria, bien sea
solo o con la colaboracién de Oficiales de segunda o personal de categorias
inferiores a los que supervisa y dirige formanclo cuadrilla. Para lo cual
llevara a cabo las siguientes funciones: y

Interpretacién de planos, croquis o especiﬁcaciones verbales y escritas
del Jefe de Obra o Jefe de Equipo, replantedndolas sobre el terreno.

Aprovisionamiento, preparacién y montaje de utiles, herramientas,
andamios, materiales y mezclas de mortero o masas en las proporciones
adecuadas, preparacion del terreno, haciendo las nivelaciones y excava-
ciones que sean necesarias.

Construccién de todo tipo de forjadds, pilares, muros, cubiertas, arcos,
bévedas, escaleras, techos de escayola y toda clase de trabajos relacionados
con la profesién, debidamente aplomados y revestidos realizando enfos-
cados, revocos, guarnecidos, enlucidos soladoes, chapados o alicatados con
cualquier material empleado en la construccién, haciéndose responsable
de su correcta calidad y ejecucion y observando las normas de seguridad
establecidas en cada caso.

Manejo de maquinaria auxiliar comge hormigoneras, elevadoras, mar-
tillos neumdticos, Dumper, etcétera.

Oficial segunda Albafil—Es el operario gue, con conocimientos sufi-
cientes de su profesién y siguiendo las direetrices marcadas por un Qficial
primera o Jefe de Equipe con quien puede formar cuadrilla, realiza todo
tipo de trabajos de albafileria bajo su supervisién, observando las normas
de seguridad establecidas en cada caso. Para lo cual llevara a cabo las
siguientes funciones:

De acuerdo con las indicaciones del Oficial primera o Jefe de Equipo
realiza individualmente las construcciones o reparaciones de caricter sen-
cillo, como: Pilares, muros, techos de escayola, enfoscados, alicatados y
solados, responsabilizindose de su perfecto acabado.

Colaboracion con el Oficial primera en todo tipo de construcciones
como: Forjados, cubiertas, arcos, bévedas, escaleras y toda clase de trabajos
relacionados con la profesién, ya sean éstos revestidos con: Enfoscado,
revoque, guarnecido, enlucido, chapado o alicatado, con cualquiera de los
materiales empleados en la profesion, siempre bajo la direccion y super-
visién del Oficial primera, incluyendo en ambos casos la preparacion de
mezclas de morteros © masas necesarias para el desarrollo de su trabajo.

Aprovisionamiento 'y preparacion de itiles, herramientas, andamios
y materiales, asi como la preparacion del terreno haciendo las nivelaciones
o0 excavaciones que sean necesarias de acuerdo con las instrucciones del
Oficial primera o Jefe de Equipo.

Manejo de maquinaria auxiliar como: Hormigoneras, elevadoras, mar-
tillos neumaticos, Dumper, etcétera.

Oficial primera Jefe de Equipo Carpintero.—Es el operario que, ademds
de realizar las funciones correspondientes a 1a categoria de Oficial primera
de su profesién, coordina a un niumero igual 0 superior a dos Oficiales
de primera, asi como el personal de categorias mfenores que éstos tengan
asignados.

Oficial primera Carpintero—Es el operario que, con total conocimiento
de su profesion, realiza toda clase de trabajos de carpinteria, bien solo
o con la colaboracién de Oficiales de segunda o personal de categoria
inferior a los que supervisa y dirige. Para lo cual llevard a cabo las siguientes
funciones:

De‘acuerdo con los planos, croquis o indicaciones del Jefe de Taller
o Jefe de Equipo, fabrica todo tipo de mobiliario y elementos de cons-
truccidén o decoracion, asi como las reparaciones que le sean encomen-
dadas. Deberd realizar el transporte y aprovisionamiento de materias pri-
mas auxiliares y herramientas necesarias, manejar la maquinaria y todas
las operaciones necesarias para el acabado del producto que le sea asig-
nado, bien dentro del recinto fabril o fuera del mismo, observando las
normas establecidas y responsabilizandose de su correcta ejecucion.

Entretenimiento de las médquinas y herramientas, resolucién de peque-
fias averias, montaje de recambios y limpieza de todos sus elementos y
zona de actuacion.

Supervisién del trabajo del Oficial segunda cuando colabora con €l
en sus funciones, orientdndole y resolviendo las dudas que pudieran pre-
sentirsele.

Oficial segunda Carpinterc.—Es el operario que, con conocimientos sufi-
cientes de su profesion y siguiendo las indicaciones de un Oficial primera
o Jefe de Equipo, realiza todo tipo de trabajos de carpinteria bajo su
supervisién, observando las normas de seguridad establecidas, en cada
caso. Para lo cual Hevard a cabo las siguientes funciones:

De acuerdo con los planos, croquis o instrucciones verbales del Oficial
primera o Jefe de Equipo realiza individualmente trabajos de caracter
sencillo, como palets, tableros, mesas de trabajo y cualquier clase de repa-
racién que debido a su dificultad le sean encomendadas, responsabili-
zdndose de su correcta ejecucién.

Colabora con el Oficial primera en la fabricacién de todo tipo de mobi-
liario y elementos de construceién o decoracidén, debiendo realizar el trans-
porte y aprovisionamiento de materias primas, auxiliares y herramientas,
corte y preparacién de material de acuerdo con sus indicaciones y todas
las operaciones que éste le encomiende para el correcto acabado del pro-
ducto, actuando siempre bajo su supervisidn.

Ayuda al Oficial primera el entretenimiento de las maguinas y herra-
mientas, resolucion de averias, montaje de recambms y limpieza de todos
sus elementos y zona de actuacidn.

Oﬁcial primera Jefe de Equipo Pintor.~Es €l operario que, ademsis
de realizar las funciones correspondientes a la categoria de Oficial primera
de su profesidn, coordina a un namero igual o superior a dos oficiales
de primera, as{ como al personal de categorias inferiores que éstos tengan
asignados, con quien forma cuadrillas.

Oficial primera Pintor~Es el operario que, con tal conocimiento de
su profesién, realiza toda clase de trabajos de pintura, bien sea solo o
con la colaborac¢idn de Oficiales de segunda a los que supervisa y dirige
formando cuadrillas. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

De acuerdo con las instrucciones del Jefe de Taller o Jefe de Equipo,
realiza trabajos de pintura en cualquiera de sus variedades, bien sea a
brocha, pincel, rodillo o pistola, incluidos los de fileteado, patinado, dorado
¥ rotulacién sobre cualquier clase de superficie, para ello debera realizar
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el aprovisionamiento de materiales y utiles, transporte de los médulos
de andamiaj+ en su 2as0, preparacion de superficies y pinturas, asi como
todas las oper.ciones necesarias para el acabado de los trabajos enco-
mendados, siendo e responsable de su correcta ejecucion, asi como de
observar las normas de seguridad establecidas.

Empapelado de paresdes, puertas de vidrio o cualquier otra superficie,
bien sea con papel ¥ cola o adhesivo, traslicido u opaco.

Entretenimiento de Gtiles y herramientas, montaje de recambios, asi
como la limpieza de los mismos y st zona de actuacidn.

Oficial segunda Pintor.—Es el operario que con conocimientos suficien-
tes de su profesion y siguiendo las indicaciones de un Oficial primera
o Jefe.de Equipo, con quien puede formar cuadrilla, realiza trabajos de
pintura bajo su supervision, cbservando las normas de seguridad esta-
blecidas. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

De acuerdo con las instrucciones de un Oficial primera o Jefe de Equipo,
realiza trabajos de dificuitad media o sencilla, como temple liso 0 picado,
plasticus ¥ esnialte.

Colabora con el Oficial primera o Jefe de Equipo en toda clase de
irabajos de cualquier dificultad, debiendo realizar el aprovisionamiento
de materiales y utiles, transporte de moédulos de audamiaje, en su caso,
preparacion de superficies y pinturas y todas las operaciones que éste
ie indigque para el correcto acabado de ios trabajos encomendados, actuando
siempre bajo su supervisidn.

Ayuda al Oficial primera o Jefe de Equipo en el empapelado de todo
tipo de superficies con cualquier clase de papel.

Colabora con el Oficial primera o Jefe de Equipo en el entretenimiento
de utiles y herramientas, montaje de recambios, asi como en la limpieza
de los mismos y su zona de actuacion.

Operador del Sistema de Climatizacién.—Es el operario que, con total
conocimiento de su cometide, Liene como misién el arrangue y vigilancia
de las calderas de vapor y compresores centrifugos del sistema de acon-
dicionamiento de aire. Durante los periodos de tiempo en gue la ccupacion
en kas funciones habituales lo permitan, realizard operaciones de linipieza
y cambio de filtros en las centrales de aire, asi como tareas de ayuda
a los oficiales montadores calefactores-frigoristas. Para lo cual Hevard a
cabo las siguientes funciones: )

De acuerdo con las indicaciones del Jefe de Taller, de Equipo u Oficial
primera, realiza la revision de las instalaciones de los recintos de calderas
de calefacion, efectuando la comprobacién de niveles, limpieza de que-
madores, calderines y bomas y todas las operaciones necesarias para ase-
gurar su correcto funcionamiento. Una vez realizada la revision procedera
a su arranque y vigilancta, procurando su perfecto rendimiento en funcion
de las necesidades de climatizacién o indicacicnes de un superior.

Arranque de los compresores centrifugos del sistema de refrigeracién,
conectando los conmutadores correspondientos, asi como mantener la vigi-
lancia de su funcionamiento mediante los controles establecidos.

Auxiliar de Acondicionamiento de Aire.—Es el operario que con tal
conocimiento de su cometido tiene come ision la Loma de terperatura
y humedades en los distintos locales de la Fabrica Nacional de Moneda
y Timbre, segin las instrucciones recibidas, Para lo cual llevard a cabo
las siguientes funciones:

Medicidn de las temperaturas y humedales en los lugares establecidos,
anotando los datos obtenidos y comunicando telefénicamente los mismos
con la frecuencia determinada, asi como cualquier otra desviacion o inci-
dencia que observe.

Realizacion de ayudas de cardcter sencillo, tales como limpiezas y cam-
bios de filtros o ayudas a los Oficiales del taller en las reparaciones, para
lo cual deberd transportar los materiales, herramientas y médulos de anda-
miaje, en caso necesario.

Oficial primera Jefe de Equipo Mecdnico de Moneda.—Es el operario
gue, ademas de realizar las funciones correspondientes a la categoria de
Oficial primera de su profesién, coordina a un nimere igual o superior
a dos Oficiales de primera, asi como al personal de categorias inferiores
que éstos tengan asignados.

Oficial primera Jdefe de Equipo Ajustador-Montador.-Es ¢l operario
que, ademas de realizar las funciones correspondicntes a la categoria de
Oficial primera de su profesiéon, coordina a uan nimero igual o superior
a dos Oficiales de primera, asi como al personal de categorias inferiores
que éstos tengan asignados.

Engrasador-Lubrificador.—Es el operario que, siguiendo las pautas del
mantenimiento preventivo, tiene encomendado la revision, verificacién y

reposicién de todos los elementos susceptibles de engrase y lubricacidn
existentes en la FNMT.
Para lo cual llevarg a cabo las siguientes funciones:

Revisidn de niveles, circuitos hidrdulicos y engrasadores, comunicando
cualquier anomalia detectada.

Reposicion de aceites, {iltros, engrasadores, visores y cuantos elementos
relacionados con su cometido sean necesarios, realizando las adaptaciones
de engrasadores que permitan un mejor acceso o lubricacidn.

Recogida de muestras de aceites y temperaturas de funcionamiénto
que le sean requeridas para su posterior andlisis, observando en todo
momento las normas de seguridad establec:das.

lLimpieza y purga de filtvos y circuitos hidraulicos, asi como la limpieza
de todos los elementos utilizados y su zona de actuacidn.

Aprovisionamiento y retirada de materiales y herramientas necesarias
como aceites, filtros, grasas, etc, comunicando a su inmediato superior
la necesidad de nuevas existencias cuando sea necesario.

Oitcial primera Tornerv.—Es el operario que, con totai conocimiento
de su profesion, maneja cualiquier clase de torno, debiendo preparar todos
ios ittiles ¥ herramicentas necesarios para realizar cualquicr tipe de trabajo,
de acuerdo con planos, croquis o especificaciones dadas por su superior.
Para lo cual lievard a cabou las siguientes funciones:

Preparacion de la mdquiva, eligiendo la velocidad, avance, utillaje y
herramienta de corte adecuadoes, debiendo construir o modificar los ttiles
o herramientas especiales que sear necesarios en cada caso.

Construccion y reparacién de todo tipo de piezas en cualguier clase
de material, de acuerdo con los nlanos, croquis o instrucciones verbales
dadas por su superior, realizande las labores de mentaje, centrado, cilin-
drado, torneado conice, torneado de formas, roscado, refrentado, man-
drinado, planeado, rectificado ¢n torno, etc., en todas sus posibles varie-
dades y terminaciones, con los ajustes necesarios seglin las rspecificaciones
requeridas y siendo el responsable de su correcta calidad y produccidn.

Mantenimiento, conservacién y limpieza de la miguina utillaje y zona
de actuacién, asi como la utilizacién de la maquinaria auxiliar necesaria
como complemento de su trabajo v preparacion de la herramienta,

Asistencia, direccién y supervision de los Oficiales segunda en aquellos
trabajos que sea necesario por su mayor dificultad, asi como la resolucidn
de dudas que les surjan en el desempefin de sus funciones.

Oftcial segunda Tornero—Es el operario que con conocimisntos sufi-
cientes de su profesion maneja cualquier clase de torno, debiende preparar
todos los utiles y herramizsntas necesarios para realizar cualquier tipo
de trabajo de dificultad media o sencilla, de acuerdo con planos, croquis
o especificaciones del Oficial primera o Jefe de Taller. Cuarndo se le enco-
mienden trabajes de mayor dificultad seguird las indicaciones y directrices
de un Oficial de categoria superior. Para lo cual llevara a cabo las siguientes
funciones:

Preparacién de la mdquina, eligiendo la velocidad, avance, utillaje y
herramienta de corte adecuados en cada caso.

Construccion y reparacion «de piczas de dificultad media o sencilla
en cualquier clase de material, de acuerdo con los planos, croquis o ins-
trucciones verbales dadas por un superior, realizandoe las laboures de mon-
taje, centrado, cilindrado, tornsado cénico, torneado de formas, roscado,
refrentado, etc., u olros de mayor dificultad, siempre bajo la direccion
y supervision de un QOficial de caisgoria superior, con las terminaciones
y ajustes necesarios segin 'las especificaciones requeridas y siendo el res-
ponsable de su correcta calidad y produccidn.

Mantenimiento, conservacion y limpieza de la mdquina, utillaje y zona
de actuacién, asi como la uiilizacion de la maquinaria auxiliar necesaria
como cormmplemento de s trabajo y preparacion de la herramienta.

Oficial primera Fresador.--Es el operaric que con total conocimiento
de su profesion maneja cualquier clase de maquina fresadora, debiendo
preparar todos los titiles ¥ herramientas necesarios para realizar cualquier
tipo de trabajo, de acuerdo con los planos, croquis o especificaciones dadas
por un superior. Para lo cual levara a cabo las siguientes funciones:

Preparacion de la mdquina, eligiendo la velocidad, avance, utillaje y
herramienta de corte adecuados, debiendo modificar o construir los vtiles
y herramientas especiales que sean necesarios en cada caso.

Construccién y reparacion de todo tipo de piezas, en cualquier clase
de material, de acuerdo con los planos, croquis o instrueciones verbales
dadas per su superior, realizandc los cdleulos y labores de fresado, tala-
drado, mandrinado 'y tallado de engranajes, etc., en todas sus posibles
variedades y terminaciones, can los ajustes necesarios segiin las espe-
cificaciones requeridas y siendo el responsable de su correcta calidad y
produccion.
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Mantenimiento, conservacion y limpieza de la miquina, utillaje y zona
de actuacidn, asi como la utilizacién de la maquinaria auxiliar necesaria
comn camplemento de su trabajo y preparaciéon de herramienta.

Asistencia, direccidn y supervisién de los Oficiales segunda en aquellos
trabajos que sea necesario por su mayor dificultad, asi como la resolucién
de dudas que les surjan en el desempeiio de su trabajo.

Oficial segunda Fresador.—Es el operario que, con conocimientos sufi-
cientes de su profesidn, maneja cualquier tipo de méquina fresadora,
debiende preparar todos los dtiles y herramientas necesarios para realizar
cualquier trabajo de dificultad media o sencilla, de acuerdo con planos,
croquis o especificaciones de un Oficial primera o Jefe de Taller. Cuando
se le encomienden trabajos de mayor dificuttad seguird las indicaciones
y directrices de un Oficial de categoria superior. Para lo cual llevara a
cabo las siguientes funciones:

Preparacién de la méquina, eligiendo la velocidad, avance, utillaje y
herramienta de corte adecuados en cada caso.

Construccién y reparacién de piezas de dificultad media o sencilla
en cualguier clase de material de acuerdo con los planos, croquis o ins-
‘trucciones verbales dadas por un superior, realizando los cilculos y labo
res de fresado, taladrado, mandrinado ¥ tallado de engranajes, etc., u otros
de mayor dificultad, siempre bajo 1a direccidén y supervisién de un Ofici
al de categoria superior, con las terminaciones y ajustes necesarios, segin
las especificaciones requeridas y siendo el responsable de su correcta cali-
dad y produccion.

Mantenimiento, conservacion y limpieza de la maquina, utillaje y zona
de actuacion, asi como la utilizacién de Ia maquinaria auxiliar necesaria
comao complemento de su trabajo y preparacién de la herramienta.

Oficial primera Rectificador-Afilador-Pulidor.—Es el operario que con
total conocimiento de su profesién maneja cuaiguier maquina rectificadora,
afiladora o pulidora, debiendo preparar todos los utiles, muelas y mate-
riales necesarios para realizar cualquier trabajo de acabado superficial
y afilade, segnin planos, croquis o especificaciones dadas por un superior.
Para lo cual lievara a cabo las siguientes funciones:

Preparacidon de la miquina eligiendo las muelas, utillaje, velocidad,
carga v niimero de pasadas adecuadas, debiendo construir o modificar
los utiles y herramientas/especiales necesarios en cada caso.

Terminacién y acabado superficial de todo tipe de piezas y clase de
material, de acuerde con las especificaciones o instrucciones dadas por
un superior, realizando las labores de montgje, centrado, rectificado, pulido
y abrillantado de superficies planas y curvas en todas sus posibles varie-
dades y terminaciones con los ajustes necesarios. Asimismo, deberd afilar

cualquier tipo de cuchillas de miquinas de fabricacién y herramientas '

de corte con sus angulos precisos, sirviéndose de piantillas, siguiendo
las especificaciones o indicaciones del oficial de la profesioén correspon-
diente, serd ¢l responsable de su correcta calidad y produceion:

Mantenimiente y conservacién de la maquinaria, utillaje y zona de
actuacion. ’

Oficial segunda Rectificador-Afilador.—Es el operario que, con cono-
cimientos suficientes de su profesién, maneja cualquier mdquina recti-
ficadora o afiladora, debiendo preparar todos los titiles, muelas y materiales
necesarios para realizar cualquier trabajo de afilado, segiin planos, croquis
o especificaciones dadas por un superior. Para lo cual Hevara a cabo las
siguientes funciones:

Preparacién de la maquina, eligiendo las muelas, utillajes, velocidad,
carga y nimerc de pasadas adecuadas, para lo que deberd construir o
modificar los fitiles ¥ herramientas especiales necesarios en cada caso.

Afilado de todo tipo de cuchillas para miquinas de fabricacion y herra-
mientas de corte con sus angulos precisos, sirviéndose de plantillas o
siguiendo las especificaciones e indicaciones de un oficial de la profesién
correspondiente, siendo el responsable de su correcta calidad y produccién.

Mantenimiento, conservacion y limpieza de toda la maquinaria, utillaje
y su zona de actuacion. ) .

(Micial primera Cerrajero—Es el operario que, con total conocimiento
de su profesifn, estd capacitado para emplear las técnicas de soldadura
eléctrica, oxiacetilénica y en atmésfera inerte, forja y carpinteria metdlica,
debiendo leer e interpretar planos o croquis para realizar de acuerdo con
éstos'o con las instrucciones lrecibidas de un superior las siguientes fun-
ciones:

-
Manejo de cualguier sistema de soldadura, eligiendo el tipo y dimen-
siones de la varilla del metal de aportacién, elecirodos o boguilla mas

conveniente en cada trabajo, a fin de caldear, rellenar, recrecer, soldar
y cortar todo tipo de materiales.

Foria de piezas-de hierro o acero en-salientes con el .nenor nimero
de caldas, debiendo: estirar, aplanar, laminar, rurvar, punzonar, cortar,
soldar, estampar y embutir mediante percusion ¢ compresion del material.

Montaje e instalacién de todos los elemenios de una estructura metilica,
realizando las labores de: trazar plantillas, enderezar, marcar, cortar, cepi-
llar, punzonar, taladrar, curvar, plegar, armar, escariar, remachar y cuantas
operaciones sean necesarias hasta su terminacion, asi como la reparacion
o instalacion de los elementos de cierre correspondientes.

Asistir, dirigir y supesvisar a log Oficiales de segunda en aquellos tra-
bajos en que sea necesario por su mayor dificultad o en la resolucién
de dudas que pudieran surgirles en el desempefio de sus funciones.

Oficial segunda Cerrajero.—Es el operario que, con conocimientos sufi-
cientes de su profesion y bajo la direccién y supervisién de un oficial
de categoria superior, cuando ello sea preciso, estd capacitado para emplear
las técnicas de soldadura eléctrica y oxiacetilénica, forja y carpinteria
metailica, debiendo interpretar planos o croquis de cardcter sencillo, a
fin de realizar de acuerdo con éstos o con las instrucciones dadas por
el Oficial primera o Jefe de Equipo las siguientes funciones:

Utilizar cualquier sistema de soldadura, eligiendo el tipo y dimensiones
de la varilla del metal de aportacién, electrodo o boquilla mas conveniente

en cada trabajo, a fin de realizar las labores de dificultad media o sencilla

de: caldear, rellenar, soldar y cortar, todo tipo de materiales, pudiendo
realizar labores de mayor dificultad siempre bajo las directrices y super-
vision del Oficial primera. ) .

Forjar piezas de hierro o acerc en caliente con el menor nimero de
caldas posibles, debiendo: estirar, aplanar, laminar, curvar, punzonar, cor-
tar, soldar, estampar y embutir, mediante percusién o compresién del
material, pudiende ser asistide por un Oficial de categoria superior, en
caso necesario.

Colaborar o realizar, siguiendo las directrices de un Oficial primera
o Jefe de Fquipo, el montaje e instalaciéon de todos los eiementos de una
estructura metdlica, para lo cual deberd realizar 1as labores de: Enderezar,
marcar, cortar, cepilar, punzonar, taladrar, curvar, plegar, armar, remachar
¥ cuantas operaciones sean necesarias hasta su terminacién; asi como
la reparacién o instalacién de los elementos de clerre correspondientes.

Oficial primera Jefe de Equipo de Temple.—Es el operario que, ademds
de realizar las funcicnes correspondientes a la categoria de Oficial primera
de su profesién, ccordina a un nitmero igual o superior a dos Oficiales
de primera, asi come al personal Je categorias inferiores que éstos tengan
asignados.

Oficial primera de Tetaple.—Fs el operario que, con total conocimiento
de su profesion, tiene comn misién el tratamiento térmico o termoguimico
de 1tiles de corte, reproduccién o acufiado de los productos elaborados
en esta FNMT. Deberd conocer las técnicas de temple, recocido, norma-
lizado, revenido, cementado y acabado, aplicando las tablas de tempe
ratura, tiempo de exposicidon, tratamiento quimico, clase y proporciones,
en funcién de los parametros facilitados, de forma que el producto obtenido
esté de acuerdo con las condiciones exigidas. Para lo cual ltevara a cabo
las siguientes funciones:

Preparaciéon de hornos y materiales y gjustes de temperatura para la
obtencién del tratamiento solicitado, siendo el responsable de una correcta
calidad y produccién.

Realizacion de scldadura de fijacidon de troqueles o punzones para su
mecanizado con aleacion de plomo-estafio.

Entretenimiento de’los hornos y maquinas auxiliares del taller, reso-
lucidn de pequeiias averias, adaptacién y montaje de recambios y limpieza
de todos sus elementos y zona de actuacién, ayudando al personal de
mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera.

Supervisidn del trabajo del operario que colabora con él en sus fun-
ciones, resolviendo los problemas que pudieran presentérsele.

Auxiliar de Tempie—Es el operario que, con conocimientos basicos
de su prpfesién y bajo la supervisién del Oficidl 1.* o Jefe de Equipo,
colabora con éstos en sus funciones para el tratamiento térmico de mate-
riales. Deberi realizar el aprovisionamiento, transporte y entrega del pro-
ductn y materias auxiliares. Para lg cual llevari a cabo las siguientes
funciones:

Aprovisionamiento y preparacién de los objetos a tratar, procediendo,
una vez finalizado el proceso, a su limpieza y entrega, siguiendo las indi-
caciones del Oficial primera o normas establecidas.
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Colaboracion con el Oficial primera en el entretenimiento de los hornos
¥ maquinas auxiliares, en la reposicién de recambios y limpieza de todos
sus elementos y zona de actuacion, ayudando en las reparaciones al Oficial
primera o personal de mantenimiento, siempre qgue se le requiera.

Oficial primera Jefe de Equipo Electricista Instalador-Montador.—-Es
el operario que, ademds de realizar las funciones correspondientes a la
categoria de Oficial primera de su profesién, coordina a un mimero igual
o superior a dos Oficiales de primera, asi como al personal de categorias
inferiores que éstos tengan asignados.

Conductor-Mecdnico—Es el subalterno que, con total conocimiento de
su profesion y provisto del permiso correspondiente, conduce cualquiera
de los vehiculos al servicio de la F.N.M.T. Deberd mantener los automéviles
asignados en perfecto orden de marcha, efectuando las limpiezas, controles
y reparaciones que no precisen su traslado al taller. Para lo cual llevard
a cabo las siguientes funciones:

Revisién del vehiculo antes del comienzo del servicio, comprobando
el estado de neumdticos, niveles, etc., ¥ en general interiores y exterior
del mismo, comunicando al Servicio de Seguridad cualquier anomalia u
objeto extraic que detecte.

Transporte de personas o mercancias, bien sean de servicio o escolta,
observando en cada caso las normas establecidas por el Servicio de Segu-
ridad. )

Realizacion de las funciones propias de Ordenanza, en los periodos
de tiempo gue no tiene asignado ningilin servicio, debiendo encontrarse
localizable durante toda su jornada de trabajo en prew'éidn de cualquier
eventualidad.

Conductor de Maquinas Transportadoras-Elevadoras.—Es el subalterno
que, con total conocimiento de su conocimiento de su cometido, conduce
cualquier tipo de maquinas transportadoras-elevadoras de las utilizadas
para el transporte interno de mercancias y productos. Debera realizar
su trabajo siguiendo el orden establecido o las directrices marcadas por
un Almacenero, Jefe de Taller o Almacén, respetando las normas de segu-
ridad establecidas y responsabilizindose de su cumplimiento durante el

_transporte y almacengje de la mercancia en los lugares indicados para
tal fin. Para lo cual llevarai a cabo la siguientes funciones:

Realizacién de la carga, descarga, transporte, apilado y colocacién de
cualquier clase de mercancia, utilizando para ello la carretilia y accesorios
adecuados para la sujecion de la carga, debiendo conocer las referencias
¥ ubicacién de los productos almacenados para, mediante la entrega del
vale o nota facilitada, localizar y transportar la mercancia al lugar indicado.

Entretenimiento, montaje de accesorios y resolucién de pequefias ave-
rias de las miquinas a su cargo, asi como la carga y mantenimiento de
las baterias, comunicando por los cauces establecidos cualquier anomalia
que detecte en su funcionamiento y ayudando al personal que tiene enco-
mendado su mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera.

Vigilante-Celador.—Es el subalterno que, con conocimientos suficientes
de su cometido, tiene como misién la custodia de instalaciopes y enseres
de acuerdo con las normas establecidas. Debera vigilar y atender las ins-
talaciones que le sean encemendadas, responsabilizindose de su apertura,
custodia y cierre hasta la entrega de llaves al Servicio de Seguridad, asi-
mismo infermara al piblico sobre los asuntos de su competencia, signiendo
stempre las pautas marcadas por un superior. Para lo cual llevari a cabo
las siguientes funciones:

Apertura, acondicionamiento y cierre de las instalaciones, asi como
el cuidade de llaves ¥ enseres, entregindolos a las personas autorizadas
previa identificaciéon que deberi anotar en un impreso normalizado.

Informacion personal y telefonica sobre temas relacionados con su
area de trabajo, para lo que se le facilitaran normas verbales o escritas.

Realizacion de las funciones propias de Ordenanza, como entrega y
recogida de documentos u .objetos, compra y aprovisionamiento de mate-
riales y, en general, todas aquellas tareas que en relacién con su categoria
le sean encomendadas por sus superiores.

Recorrido de las instalaciones asignadas a fin de descubrir alguna ano-
malia o desperfecto.

Ordenanza.~Es el subalterno que, con conocimientos suficientes de
su cometido, lleva a cabo tareas que no requieren formacién especifica
determinada. Debera realizar el reparte y recogida de correspondencia,
preparacion de la Sala del Consejo de Administracion y encargos de tode
tipo de acuerdo con las érdenes recibidas de sus superiores. Para lo cual
llevard a cabo la siguientes funciones:

Realizacion de encargos, como: recogida y distribucién de documentos,
correspondencia, paquetes, aprovisionamiento de materiales, etc., tanto
en el recinto de la FNMT como en el exterior, para lo cual deberid requerir
la conformidad con los interesados mediante los sistemas establecidos.

Tramites, ingregos y cobros en entidades bancarias o comerciales para
el abono de billetes de transporte, compra de documentos timbrados o
material diverso, para lo cual deberd manejar dinero en metilico.

Colabora en la preparacién de ia Sala del Consejo de Administracion,
siguiendo las normas establecidas y bajo la supervision del responsable.

Jefe de Equipo de Peones.—Es el trabajador no cualificado que tiene
como misién principal coordinar los trabajos de dos 0 mas peones, desem-
penando tareas elementales gue no requieren preparacién especifica. Debe-
ra realizar su cometido en cealquiera de los Departamentos de la FNMT.
Para lo cual llevara cabo las siguientes funciones:

Recogida y distribucion de documentacién diversa dentro del recinto
de la FNMT, requiriendo la conformidad de los interesados segin los sis-
temas establecidos.

Coordina y supervisa la recogida, colocacion, distribucién y entrega
de todo tipo de materiales, mercancias o.productos y de a(:t_ierdo comn
las normas que recibe de sus superiores, asi como la limpieza, aseo y
recogida de desperdicios de las dependencias que le sean encomendadas.

Auxiliar de Taller.—Es el trabajador no cualificado que tiene como
misién el desarrollo de tareas elementales para las que no se requiere
preparacion especifica, pero que exigen cierta habilidad y conocimientos
bdsicos para desempefiarlas. Deberd realizar su cometido en cualquiera
de los Departamentos de la F.N.M.T. Para lo cual llevara a cabo las signien-
tes funciones:

Transporte de todo tipo de materiales, mercancias ¢ productos, car-
gandolos sobre si mismo o mediante el empleo de carretillas maruales,
ya sean mecdnicas o eléctricas, asi como su clasificacion, confeccionando
las notas o identificaciones que correspondan y colocandolos en los lugares
que le sean indicados o de acuerdo con las normas establecidas.

Manejo de maqguinas, objetos o productos gue no reguieren una pre-
paracion especifica, como: etiquetado, precintado, flejado, empaquetado,
ordenado, volteo de papel, etc., debiendo realizar éste en mesa, mostrador
o dentro de una linea productiva en colaboracién con otros operarios,
siguiendo siempre las directrices del responsable de la misma.

Operador del Compactador de Basuras.—Es el trabajador no cualificado
que tiene como mision la introduccién de desperdicios en el compactador.
Deberi realizar el aprovisionamiento y carga de los cubos en el elevador,
volteindolos mediante et manejo de los mandos correspondientes, asi como
su entretenimiento y limpieza. Durante los periodos de tiempo a lo largo
de la jornada de trabajo que no tenga ocupacion en el compactador realizara
la totalidad de funciones de la categoria de Peén. Para lo cual Hevard
a cabo las siguientes funciones:

Aprovisionamiento de los contenedores de desperdicios a la zona de
carga, apertura de la compuerta ¥ accionamiento de los mandos del ele-
vador, cerrando la misma una vez terminada la operacién.

Entretenimiento y limpieza del compactador y su zona de actuacidn,
comunicando a su inmediato superior cualquier anomalia gue se detecte
y empleando para su limpieza los productos que le serdn facilitados, para
lo que deberda seguir las - normas de Seguridad e Higiene establecidas o
indicaciones precisas de sus superiores.

Peon.—Es el trabajador no cualificado que tiene como mision principal
la aportacién de esfuerzo fisico, desempenando tareas elementales para
las que no se requiere preparacion especifica. Debera realizar su cometido
en cualquiera de los Departamentos de la FNMT. Para lo cual llevard a
cabo las siguientes funcicnes:

Transporte de todo tipo de materiales, mercancias o productos, car-
gandolos sobre si mismo o mediante el empleo de carretillas manuales,
ya sean mecdnicas o eléctricas, colocandolos v ordenandolos de acuerdo
con las normas concretas que recibe de un superior.

Carga, descarga y colocacion de materiales o productos, pudiendo rea-
lizar trabajos de aprovisionamiento y retirada a una linea productiva, pero
sin participar en ella, bien aprovisionando materiales ¢ retirando y api-
lando el producto en los lugares que le sean indicados.

Limpieza y aseo de las dependencias que le sean encomendacdas.

Coordinador-Jefe—Es la Jefatura que, con total conocimiento de su
cometido, capacidad de mando, autonomia y responsabilidad, tiene como
misién coordinar las distintas dreas, talleres y unidades de su Departa-
mento, asi como al personal adscrito al mismo, a fin de mantener las
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directrices establecidas por el Director correspondiente, al que deberd
sustituir en sus ausencias. Para lo cual llevard a cabo las siguientes fun-
ciones:

Organizacién, planificacién y control de los recursos humanos, técnicos
y materiales que le 'sean asignados, a fin de conseguir los objetivos de
acuerdo con la legislacién vigente y las normas empresariales marcadas
por la Direccién.

Adecuacidn, formacién, control y seguridad del personal a su cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades corres-
pondientes a su categoria profesional, a fin de obtener con ello un ren-
dimiento adecuado.

Responsabilidad sobre la conservacion de las instalaciones, maquinaria,
materiales y productos de fabricacidn asignados.

Jefe de Area.—Es la Jefatura que, con total conocimiento de su cometido,
capacidad de mando, antonomia y responsabilidad, tiene comec misién
coordinar los distintos talleres y unidades de su drea, asi como al personal
adscrito a la misma, a fin de mantener las directrices establecidas por
sus superiores. Se devidiran en las categorias A, B, C y D segin sus fun-
ciones y responsbilidad. Para lo cual llevar4 a cabo las siguientes fqnciones:

Organizacién, planificacién y control de los recursos humanos, téchicos
y materiales que le sean asignados, a fin de conseguir los objetivos de
acuerdo con la legislacién vigente y las necesidades establecidas por sus
superiores.

Adecuacién, formacién, control ¥ seguridad del personal a su cargo,
debiende encomendar a cada uno de las funciones y responsabilidades
correspondientes a su categoria profesional, a fin de obtener con ello un
rendimiento adecuado.

Responsabilidad sobre 1a conservacidon de las instalaciones, maquinaria,
materiales y productos de fabricacién asignados.

Jefe de Especialistas Técnicos.—Es aquel que, con los conocimientos
técnicos necesarios, capacidad de mando, autonomia y responsabilidad,
dirige y coordina un grupo de Técnicos de su especialidad, pudiendo osten-
tar el mando sobre personal técnico, administrativo y subalterno, Para
lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Organizacién, planificacién y control de los recursos humanos, técnicos
y materiales que le sean asignados, a fin de conseguir los objetives de
acuerdo con las normas y necesidades establecidas por sus superiores.

Adecuacién, formacién, control y seguridad del personal a su cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades corres-
pondientes a su categoria profesional, a fin de obtener c¢on ello un ren-
dimiento adecuado.

Responsabilidad sobre la conservacion de las instalaciones, magquinaria,
materiales y productos asignados.

Jefe de Taller.—Es aquel que, con los conocimientos técnicos necesarios,
capacidad de mando, autonoraia y responsabilidad, dirige uno o mas talle-
res para la consecucién de los objetivos de produccién y calidad esta-
blecidos por sus superiores. Se dividirdn en las categorias de 1.> y 2.2
de acuerdo con las funciones y responsabilidades que le sean asignadas
pudiendo ostentar el mando sobre personal administrativo, operario, subal-
terno y no cualificado. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Organizacion, planificacién y control de los recursos humanos, técnicos
y materiales que le sean asighados, a fin de conseguir los objetivos mar-
cados, de acuerde con las normas y necesidades establecidas por sus
superiores. ’

Adecuacién, formacién, control y seguridad del personal a su cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades corres-
pondientes a su categoria profesional, a fin de obtener con ello un ren-
dimiento adecuado. :

Responsabilidad sobre la conservacién de las instalaciones, maquinaria,
materiales y productos de fabricacién asignados.

Ensayista Jefe.—Es aquel que, con los conocimientos técnicos nece-
sarios, capacidad de mando, autonomia y responsabilidad, dirige y coordina
un grupo de Ensayistas de Laboratorio, de acuerdo con las funciones y
responsabilidades que le sean asignadas. Para lo cual llevard a cabo las
siguientes funciones:

Organizacién, planificacion y control de los recursos humanos, técnicos
y materiales que le sean asignados, a fin de conseguir los objetives de
acuerdo con las normas y necesidades establecidas por sus superiores.
Adecuacién, formacidn, control y seguridad del personal a su cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades corres-

pondientes a su categoria profesional, a fin de obtener con ello un ren-
dimiento adecuado. .

Responsabilidad sobre la conservacién de las instalaciones, maquinaria,
materiales y productos asignados. .

Grabador de Ceras.—Es el técnico que, con total conocimiento de su
profesion, autonomia y responsabilidad, tiene como misién €l grabado en
cera de los originales de las marcas de agua para la fabricacién de papel.
Deberd conocer a la perfeccién la técnica del dibujo, grabado a cera por
contraste, grabado mecénico y acabado a fin de obtener el grabado original
para su reproduccién en las formas redondas que se utilizan en la fabri-
cacion de papel con la perfeccion requerida, observando en tode momento
la debida discrecién en cuanto al desarrollo de su trabajo. Para lo cual
llevard a cabo las siguientes funciones: ) -

Realizacién de los grabados que le sean encomendados, partiendo del
criginal dibujado por él mismo, dibujos o fotografias, las cuales tendra
que aumentar ¢ reducir al tamafno requerido, calcar ¥ modelar en cera,
que previamente prepara hasta conseguir el grabado por contraste con
la calidad exigida. .

Manejo de pantdgrafo automdatico para la reproduccién de grabados
que son factibles de realizar mediante estas técnicas, debiendo llevar a
cabo manualmente su acabado, en caso necesario. ’

Aspirantes a Técnicos de Dibuje y Grabado.—Es el aspirante que, des--
tinado en cualquiera de las ireas de dibujo y grabado de los distintos
departamentos de la FNMT, se inician en las labores propias de la misma.

El periodo de capacitacién de estos trabajadores constard de tres eta-
pas, cada una de ellas de dos afios de duracién, y a través de las mismas
irdn adquiriendo la necesaria capacitacion profesional. Estas tres etapas
seran de: Iniciacion, formacion y perfeccionamiento, pudiendo ser con-
validadas las dos primeras con la presentacién de los correspondientes
titulos obtenidos en las escuelas profesionales. ,

Programador.—Es el técnico que, con conocimientos suficientes de su
profesién y bajo Ia supervisién de su jefe inmediato u otro técnico en
informdtica de categoria superior, confecciona o modifica toda clase de
programas de ordenador en cualquier tipo de lenguajes, correspondientes
a las aplicaciones propuestas. A fin de detectar 1os posibles errores légicos,
lleva a cabo las pruebas necesarias que aseguren la fiabilidad de los resul-
tados y realiza la supervisién y seguimiento del programa una vez en
activo. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Planteamiento légico de las instrucciones seglin las especificaciones
suministradas por el analista. Codificacién de las instrucciones, consi-
derando el lenguaje de programacién a utilizar, tipo de aplicacién, asi
como sus caracteristicas técnicas, limitaciones y posibilidades de desarro-
lo. - .

Establecelos controles de error necesarios, segiin los juegos de ensayo
previstos por el analista y las necesidades del usuario, efectuando todas
las pruebas, simulacros y controles de comportamiento necesarios para
descubrir los errores légicos cometidos.

Confecciona y pone al dia toda la documentacién relativa al programa
tal como especificaciones técnicas, grificos, organigramas, situacién fisica,
lenguaje, gufas de consulta, manuales de usuario, etc.

Técnico de Organizacién de segunda.—Es el técnico que, con conoci-
mientos suficientes de su profesién y bajo la supervision de un técnico
de organizacién de primera, colabora con éste en todas sus funciones
para la organizacién cientifica del trabajo, confeccion de presupuestos

'y control de costes y produccién. Deberd realizar cronometrajes y estudios

de tiempo, estudios de mejoras de método y estimaciones de produccién
de mdquinas y procesos que le sean requeridos, todo ello encaminado
a la mejora de métodos, confeccién de presupuestos y control de costes
y produccién, responsabilizindose de la correcta ejecucion de su trabajo
v de la veracidad de los datos que facilite, siendo dirigido y supervisado
por el técnico de organizacién de primera o inmediato superior. Para lo
cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Confeccion de.andlisis y estudios de saturacién y ocupacién de maqui-
nas y equipos, distribuciones en planta de maqguinas y talleres, de acuerdo
con la normativa de seguridad e higiene, elaborando los informes y dia-
gramas de proceso, disefio de grificos de control y seguimiento que le
soliciten.

Actualizacién de presupuestos de labores que ya han sido fabricadas
con anterioridad o de fdcil asimilacién con éstas, consultando a su inme-
diato superior en caso de encontrar alguna dificultad.

Control periédico de la produccién por labores para lo que obtendra
los datos y realizara los calculos precisos para informar a sus superiores
sobre las desviaciones, tanto de costes camo de plazos de entrega. .
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Confeccién de informes relacionados con las funciones descritas o que
relacionadas con elias le encomiende su inmediato superior, que serd quien
le oriente y supervise.

Ayudante Técnico Sanitario.—Es el titulado medio en la especialidad
requerida que, con total conocimiento de su profesion, autonomia y res-
ponsabilidad, tiene como misidn la asistencia a los facultativos del servicio
médico de la FNMT en el desarrollo de sus funciones. Deberd realizar
la atencién sanitaria del personal en los casos de urgencia, hasta que
se produzea la presencia del facultativo, participar en los reconocimientos
médicos del personal, asistiendo al médico que los lleva a cabo, asi como

- el mantenimiento y preparacién del material clinico, comunicando sus
existencias al Jefe del servicio para su reposicién. Para lo cual Hevara
a cabo las siguientes funciones:

Asistencia sanitaria de primeros auxilios en casos de urgencia, recla-
mando la presencia del facultativo si lo aconseja la situacion o, en ausencia,
gestionando su traslado a un centro asistencial, seglin su mejor criterig,

Participacién en los reconocimientos médicos del personal, asistiendo
al médico que los lleva a cabo o mediante la extraccién y andlisis de
muestras, debiendo en todo momento mantener en perfecto estado el mate-
rial médico y analitico.

Atencidn a los trahajadores que requieran sus servicios en cuanto a
medicacién, inyectables, curas de mantenimiento, solicitud de firmacos,
asi como la participacién activa en las diversas campafnas de prevencién
que se llevan a cabo en la FNMT.

Coordinacion y supervision del trabajo de los auxiliares que colaboran
con €]l en sus funciones, orientindotes y resolv1endo los problemas que
pudieran presentdrseles.

Secretario de Nivel Superior.—Es el administrative que, con total cono-
cimiento de su profesion, autonomia y responsabilidad, tiene a su cargo
una Secretaria de Direccidon de primer nivel. Debera realizar la recepcién,
seleccion, registro y distribucion de la correspondencia que se recibe y
genera en la misma, organizacién del trabajo administrativo, toma taqui-
grafica y mecanografiado, atencidén a visitas y llamadas telefénicas, man-
tenimiento de la agenda de su Director y todas las tareas administrativas
¥y de control que le sean encomendadas, actuars, en caso de ser requerido
para ello, como Secretario en diversas comisiones, observando en todo
momento la imagen y discrecidn adecuadas. Para lo cual llevard a cabo
las siguientes funciones:

Recepeidn, seleccidn, registro, distribucién y cumplimentado de toda
la documentacion que afecta a la Direceion de quien depende, reuniendo
la informacién precisa en cada caso y pasandola a su Director para, una
vez visada, enviarla a las dreas correspondientes, asi como su archive
¥ custodia, toma taquigrafica al dictado de un minimo de cien palabras
por minuto, traduciéndolas correcta y directamente a maquina en un tiem-
po mdximo de ocho minutos; redaccién y mecanografiado con un minimo’
de 300 pulsaciones por minuto de todo tipo de correspondencm e informes
que por su caracter especial le sean encomendados.

Manejo de terminales informaticos u ordenadores personales, asi como
de programas preparados al efecto, para la introduccién, obtencién o modi-
ficacion de datos.

Atencién de visitas y llamadas telefénicas, internas y externas, ano-
tando o contactando directamente con su Director, en funcién de las per-
sonas o temas a tratar, en caso necesario deberd acompahar a dichas
visitas a otras dependencias.

Mantenimiento de la agenda de su Director de acuerdo con las normas
recibidas, para lo que despacharé diariamente a fin de programarla como
éste le indique, comunicindole posteriormente los resultados de sus ges-
tiones.

Organizacidén y realizacién de las tareas administrativas y de eontrol
que le sean encomendadas, debiendo distribuir y supervisar el trabajo
del personal que colabora con él en sus funciones, orientandoles y resol-
viendo las dudas que pudieran presentarseles.

Actuacién como Secretario en las diversas comisiones de caracter inter-
departamental para las que sea designado, tomando notas y redactando
el informe o acta correspondiente.

Secretario de Nivel Medio.—Es el administrativo que, con total cono-
cimiento de su profesién, autonomia y responsabilidad tiene a su cargo
la Secretaria de un departamento productivo o de servicio. Deber4 realizar
la recepcion, seleccidn, registro y distribucion de la correspondencia que
se recibe y genera en el mismo, dbrganizacién del trabajo administrativo,
mecanografiado, atencién de visitas y llamadas telefdnicas, mantenimiento
de 1a agenda de su Director y todas las tareas administrativas y de control

que le sean encomendadas, observando en todo momento la imagen y
discrecion adecuadas. Para lo cual llevari a cabo las siguienies funciones:

Recepcion, seleccidn, registro, distribucién y cumplimentado de toda
la documentacion que afecta a su departamento o servicio, reuniendo la
informacion precisa en cada caso y pasandola a su Director para, una
vez visada, enviarla a las dreas correspondientes, asi como su archivo
y custodia; toma taquigrdfica al dictade de un minimo de cien palabras
por minuto, traduciéndolas correcta y directamente a maquina en un tiem-
po maximo de ocho minutos; redaccién y mecanografiado, con un minimo
de 300 pulsaciones por minuto, de toda la documentacién que le sea enco-
mendada, para, una vez despachada, enviarla a su destino.

Manejo de terminales informaticos u ordenadores personales, asi como
de los pi‘ogramas preparados al efecto, para la introduccién, obtencién
o modificacion de datos.

Atencidn de visitas y llamadas telefénicas, internas o externas, ano-
tando o contactando directamente con su Director, en funcidén de las per-
sonas o temas a tratar, en caso necesario deberi acompafiar a dichas
visitas a otras dependencias.

Mantenimiento de la agenda de su Director de acuerdo con las normas
recibidas, para lo que despachari diariamente a fin de programarla como
éste le indique, comunicindole posteriormente el resultado de sus ges-
tiones. :

Organizacion y realizaciéon de las tareas administrativas y de control
que le sean encomendadas, debiendo distribuir y supervisar el trabajo
del personal que colabora con él en sus funciones, orientindoles y resol-
viendo las dudas que pudieran presentdrseles.

Actuacidn como Secretario en las reuniones que afecten a su depar-
tamento o servicio para las que sea requerido, tomando notas y redactando
el informe o acta correspondiente. .

Oficial de primera Administrativo.—Es el administrativo que, con total
conocimiento de su profesién, autonomia y responsabilidad, tiene a su
cargo un servicio determinado. Debera realizar la organizacién de trabajo
administrativo, cidlculos precisos, gestiones internas o externas, atencién
personal o telefénica, redaccién, mecanografiado, comprobacién ¥ con-
feccion de informes, correspondencia y cumplimentado de impresos a fin
de ejecutar los trabajos encomendados de acuerdo con los controles, nor-
mas establecidas o indicaciones de un superior, asimismo actuari como
Secretario en las reuniones de aquellas comisiones que afecten a su depar-
tamento para las que sea requerido, observando la discrecion adecuada
en el desarrolio de su trabajo. Para lo cual Hevara a cabo las siguientes
funciones:

Organizacidn del trabajo encomendado para, mediante los cilculos pre-
¢isos, conseguir los controles establecidos de: Produceién, contabilidad,
compras, ventas, facturacion, néminas, seguros sqciales, stocks, etc., siem-
pre en funcién de la legislacién vigente, normas establecidas o indicaciones
de un superior.

Confeccidn de informes, estableciendo la agrupaciéon de datos, inter-
pretando los resultados y obtencién de conclusiones, proponiendo, en su
caso, las modificaciones que estime convenientes.

(restién interna o externa de documentacion laboral, comercial, admi-
nistrativa o de cualquier otra naturaleza. que le sea encomendada ante:
Persenal de la FNMT, organismos oficiales y empresas privadas, debiendo
desplazarse a los mismos, en caso necesario.

Atencién personal o telefénica para dar u obtener informacion sobre
cualquier asunto relacionado con su servicio, a fin de obtener los datos
precisos para su gestion.

Redaccién y mecanografiado, con un minimo de 300 pulsaciones por
minuto, cumplimentado y comprobacidén de impresos o documentos de
control, asi como su regisiro, archivo y custodia, manteniendo las normas
de actuacidn establecidas.

Manejo de terminales informadticos u ordenadores personales, asi como
de programas preparados al efecto, para la introduceién, obtencién o modi-
ficacion de datos.

Distribucién y supervision del trabajo de los administrativos que cola-
boran con él en sus funciones, resolviendo las dudas que pudieran pre-

.
" sentarseles.
“

Gestor de Compras.—Es el administrativo que, con total conocimiento
de su cometido, tiene como misién la gestién y tramitacién de las adqui-
siciones de bienes o servicios de la FNMT. Debera realizar la localizacion
de posibles proveedores, solicitud de ofertas y eleccion de la que se ajuste
maAs a la peticion, observand® la discrecién adecuada en el desarrollo
de su trabajo. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Loecalizacion de articulo o servicio solicitado entre los proveedores habi-
tuales que figuran en los archivos de la FNMT, debiendo indagar en otras
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fuentes en caso de que éstos no tengan posibilidad de servir lo solicitado
en las condiciones requeridas.

Solicitud de ofertas de precio, calidad, plazo de entrega, garantias,
etcétera, proponiendo adjudicatario su inmediato o superior en funcién
de la oferta mds econdmica, la urgencia de la entrega, el pliego de con-
diciones técnicas o las directrices del departamento comercial, mediante
el correspondiente impreso de adjudicacién.

Contacto personal, telefonice o postal con proveedores a fin de dar
u obtener informacion sobre el estado de las gestiones, suministro, plazos
de entrega o reclamaciones de cualquier otra indole.

Redaccion o mecanografiado en miquina o PC de la correspondencia
y documentacion relacionada con su gestién o manejo de terminales infor-
mdticos para introduccién, obtencién o modificacion de datos.

De forma ocasional y cuande las necesidades asi lo requieran deberi
trasladarse al exterior para efectuar compras de determinados articulos
o gestiones directas con proveedores,

Oficial de segunda Administrativo.—Es el administrativo que, con cono-
cimientos suficientes de su profesion y bajo la supervisién de una jefatura,
mando, Secretario u Oficial de primeya, colabora con ésios en las funciones
administrativas para el correcto funcionamiento del servicio. Debera rea-
lizar las tramitaciones internas o externas, atencion personal o telefénica,
redaccién de correspondencia habitual, mecancgrafiado de informes, com-
probacién y cumplimentado de documentos e impresos para la obtencién
del trabajo de acuerdo con las normas esiablecidas o directrices marcadas
por su inmediato superior, debiendo observar 1a discrecién adecuada. Para
o cual llevari a cabo las siguientes funciones:

Localizacidn, elaboracién y cormprobacion de datos para la confeceidén
de informes, balances, presupuestos, facturas, recibos, certificaciones,
néminas, prestaciones, etc., siguiendo las directrices recibidas.

Tramitacion interna o externa de documentos laborales, comerciales,
administrativos o de cualquier otra naturaleza que le sea encomendado
ante el personal de 1a FNMT, organismos oficiales y empresas privadas,
para lo gque debera desplazarse a 10s mismos en caso necesario.

Atencién personal o telefénica para dar u cbiener informacién sobre
cualquier asunto que le sea encomendado, como ndéminas, presencia, com-
pras, ventas, facturacion,.seguridad social, etc., solicitando ocasionalmente
la colaboracién de otras areas para la obtencion de la informacién que
precise, Lo

Redaccion de correspondencia de caracter habitual, mecanografiado,
con un minimo de 300 pulsaciones por minuto de toda clase de informes
y correspondecia, cumplimentado y comprobacion de impresos y docu-
mentos de control, asi como su registro y archivo, manteniendo las normas
de actuacion que se le indiquen.

Manejo de terminales informéticos u ordenadores personales, asi como
de las programas preparados al efecto, para la introduccién; cbtencién
o modificacién de datos.

Sustitucidn del Oficial de primera o Secretario, en su caso, durante
los descansos establecidos a Jo largo de la jornada de trabajo, manteniendo
las pautas marcadas por éste.

Oficial de primera de Telas.—Es el operario que, con total conocimiento
de su profesién, tiene como misiéon ia preparacién de tal para formas
redondas para la fabricacién de papel. Debera realizar el molde de estam-
pacién, recocido, acunado, soldadura, montaje y acabado de telas para
la fabricaciéon de papel de acuedo con las condiciones exigidas. Para lo
cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Confeccion de troqueles de acuiacidén para marcas de agua partiendo
del grabado de cera, debiendo realizar todas las operaciones que requiere
el proceso, tales como: Fabricacién de moldes, metalizado, galvanizado,
rellenadg, retoque, preparacién y montaje del troquel para la estampacién
de telas.

Fabricacién de plantillas, lo que conlleva el dibujo, grabado, repro-
duccion, mecanizado, recocido, corte ¥ estafado de ollares.

Aprovisionamiento, preparacion, corte, recocido, acunacién, soldadura,
acabado de telas y montaje en la forma redonda para la fabricacién de
papel en funcidn de las caracteristicas requeridas, responsablhzandose
de su correcta calidad y produccién.

Entretenimiento de las-maguinas, herramientas, equipos, atencion a
los sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguridad, preparacién,
montaje y conservacién de rodillos desgotadores, control ¥ correccién de
electrolitos, resolucién de pequefas averias y montaje de recambios, asi
como la limpieza de todos los elementos de las miquinas y equipes y
su zona de actuacion, ayndando al personal de manienimiento en sus
reparaciones, siempre gue se le requiera.

Supervisiéon del trabajo que realiza el Oficial de segunda que colabora
con €l en sus funciones, resolviendo las dudas que pudieran presentérsele.

Oficial de segunda de Telas.—Es el operario que, con conocimientos
suficientes de su profesion y bajo la supervision del Oficial de primera,
colabora con éste en sus funciones en la elaboracion de telas para formas
redondas para la fabricacién de papel. Para lo cual llevard a cabo las
siguientes funciones:

Realizacién de todo el proceso de fabricacion de telas para formas
redondas, bien en colaboracién del Oficial de primera o en solitario de
acuerdo con sus indicaciones; existen dentro del proceso tareas que, por
su precision son especificas del Oficial de primera, no obstante en caso
necesario deberd llevarlas a cabo siguiendo directrices concretas y bajo
su supervision, ’

Colaboracion con el Oficial de primera en el entretenimiento de las
maguinas o equipos, montaje y conservacion de rodillos desgotadores y
andlisis, control y correccién de electrolitos, reparacién de pequefiad ave-
rias y montaje de recambios, asi como la limpieza de los elementos de
la miquina y equipos ¥ su zona de actuacién, ayudando al Oficial de primera
y personal de mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera

Maquinista de Rompedora de Balas.—Es el operario que, con total cono-
cimiento de su profesién, conduce una méquina abridora de bloques de
borra de algedoén para la fabricacion de papel. Deberd realizar todos los
ajustes precisos, transporte y aprovisionamiento de materias primas, reti-
rada de desechos, vigilancia del correcto funcionamiento de la miquina
y atencion a los sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguridad,
para la obtencién de la borra de acuerdo con las exigencias de la pro-
duccidn. Para lo cual llevari a cabo 1as siguientes funciones: '

Preparacion y carga de la miquina, transporte de balas con carretilla
mecaAnica y retirada de desechos a los lugares establecidos para tal fin,
responsabilizandose del proceso y haciendo los ajustes necesarios para
la obtencién de una correcta calidad y produceidn.

Entretenimiento de la maguina y silos, resoluciéon de pegueiias averias
y limpieza de todos sus elementos y zona de actuacién, ayudando al per-
sonal de mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera.
Asimismo, llevard a cabo el transporte y colocacién de batas en el almacén,
en ¢aso necesario, siguiendo las directrices marcadas por el responsable
del mismo.

Colaboracion con el maquinista de lejiado ¥ blanqueo cuando las nece-
sidades de produccién asi le requieran, asi como la supervision del trabajo
del ayudante de preparacién de pastas en las labores de ayuda que éste
le presta, orientiandole y resolviendo las dudas que pudieran presentirsele.

Jefe de Equipo de Ciclado y Preparacién de Pastas—Es el operario
que con total conocimiento de su profesion y capacidad de coordinacién,
tiene come misién la preparacién de pastas para la fabricacién de papel.
Deberi realizar la preparacion, programacion y puesta en marcha del pro-
ceso, atencion a los sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguridad,
composicién e incorporacién de aditivos ¥ todos los controles necesarios
para la preparacion de pasta de acuerdo con las exigencias de produccion.
Para lo cual llevari a cabo las sigunientes funciones:

Preparacion y puesta en marcha del proceso de preparacién de pastas

" para lo que debe programarse el circuito, porcentaje por tira, tiempos

y potencia de refino en funcién del consumo de la maquina de papel
¥ tipo de pasta; incorporacion de aditivos y realizacién de los controles
de: Densidad, SR, SLICK, PH, concentracion, etc., asi como la organizacion
de carga y descarga de desfibradoras y filochos a mezcladoras, respon-
sabilizandose de la obtencién de una correcta calidad y produccion.

Composicién de aditivos, dispersiones y disoluciones, realizando las
preparaciones de productos quimicos gue deberin agregarse a la pasta,
de acuerde con las recetas y la clase de papel a fabricar, pasindolas,
una vez preparadas, a la supervisién de su inmediato superior.

Entretenimiento de Ias maquinas, resochicion de peguefas averias o
interferencias y limpieza de todos sus elementos y zona de actuacion,
ayudando al personal de mantenimiento en las reparaciones, siempre que
se le requiera.

Coordinacion de los operarios que componen el equipo que atiende
a las unidades de lejiado y blanqueo, semipastas y ciclado, debiendo sus-
tituir a cualquiera de ellos durante los descansos establecidos a lo largo
de la jornada de trabajo.

Maquinista de Lejiado y Blanqueo.—FEs el operario gue, con total cono-
cimiento de su profesion y, bajo la coordinacién del Jefe de Equipo de
ciclado y preparacion de pastas, tiene encomendada la atencién del proceso
de blangueo. Deberd realizar las correcciones precisas, aprovisionamiento
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y descarga de bloques, atencidn a los sistemas auxiliares, incluidos los
de control y seguridad, y todas las operaciones necesarias para la obtencién
del producto de acuerdo con las normas establecidas o directrices marcadas
por su inmediato superior. Para lo cual llevarda a cabo las siguientes
funciones:

Preparacion, carga y vigilancia del proceso de blanqueo, incorporacion
de los productes facilitados para cada caso de acuerdo con las normas
establecidas y extraccidn de probetas para su anilisis, siendo el respon-
sable de la obtencion de una correcta ¢alidad y produccién en esta fase
del proceso.

Entretenimiento de las maquinas y resolucidon de pequefias averias,
realizacion del pasivado siguiendo el método facilitado, asi como la limpieza
de filtros, depésitos y todos sus elementos y zona de actuacion y ayudando
al personal de mantenimiento en las reparacxones 31empre que se le
requiera.

Vigilancia de la maquina compactadora de blogues durante los des-
cansos establecidos a lo largo de la jornada de trabajo.

Supervisién del trabajo del ayudante de preparacion de pastas cuando,

colabora con él en sus funciones, orientindole v resolviendo las dudas
que pudieran presentarsele.

Ayudante de Preparacién de Pastas y Ciclado.—Es el operario que,
con conocimientos suficientes del proceso y bajo la supervisién del Jefe
de Equipo de preparacion de pastas o de cualquiera de los maquinistas
del drea, colabora con éstos en las funciones que le sean encomendadas,
asimismo tiene como mision la preparacion de bloques en la méaquina
compactadora. Para lo cual llevard a cabo las signientes funciones:

Aprovisionamiento, vigitancia y retirada de blogques de 1a miquina com-
pactadora, cuidando de que éstos guarden las medidas requeridas, asi
como la atencién y ajuste de velocidad de la cinta trasportadora de borra
para la alimentacion de la compactadora.

Siguiendo las indicaciones del Jefe de'_EJquipo a través del maquinista
de lejiado y blanqueo, ayuda en cualquiera de las fases del proceso de
preparacién de pastas, realizando las tareas, tanto de produccién como
de entretenimiento que le sean encomendadas, de acuerdo con sus ins-
trucciones y bajo su supervision.

Sustitucién del maquinista de lejiado y blanqueo durante los descansos
establecidos a lo largo de la jornada de trabajo, manteniendo las pautas
marcadas por éste. '

Conductor de Maquina de Papel.—Es el operario que, con total cono-
cimiento de su profesion y capacidad de supervision, conduce una maquina
para la fabricacion de papel. Deberd realizar los cambios de trabajo, repo-

sicién de elementos, controles peridicos, aprovisionamiento de materiales,

atencién a los sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguridad,
¥ todas las correcciones precisas durante la tirada a fin de poder fabricar
papel segin las exigencias del producto terminado. Para lo cual llevara
a cabo las siguientes funciones:

Preparacion de la mdquina, comprobande el correcto funcionamiento
de todos sus elementos, dosificadores de productos de seguridad o auxi-
liares, reponiéndolos en caso necesario y aparatos de control, responsa-
bilizindose de la tirada y realizando los controles establecidos y los ajustes
necesarios para la obtencidon de una correcta calidad y produceién.

Realizacién de los tambios de trabajo y limpieza de todos los elementos
de la mdquina y su zona de actuacién, asi como el entretenimiento de
la misma, resolucién de pequefias averias y montaje de recambios, ayu-
dando al personl de mantenimiento en sus reparacmnes siempre que se
le requiera.

Supervisién del ayudante de la miquina que eplabora con él en sus
funciones, orientindole y resolviendo las dudas que pudieran presentdrsele
durante el desarrollo de su trabajo ¥ debiendo sustituirle en los descansos
establecidos a lo largo de la jornada laboral, asi como la coordmacwn
del personal que le ayuda en los cambios de trabajo.

Ayudante de Mdquina de Papel.—Es el operario que, con conoccimientos
suficientes de su profesién y bajo Ia supervisién del conductor de la maqui-
na, colabora con éste en lodas sus funciones para la fabricacin de papel.
Debera realizar el aprovisionamiento, pesaje y reposicion de los productos
auxiliares y de seguridad, retirada de bobinas y montaje de ejes. Asimismo
atiende la caldera de vapor y compresores, siguiendo el método operativo
que le es facilitado por el Jefe de Taller de Fabricacién. Para lo cual llevard
a cabo las siguientes funciones:

Aprovisionamiento, pesaje y carga de productos auxiliares y de segu-
ridad; retirada de bobina, montaje de ejes y sujecién de la banda, retirada
y carga de residuos, colaborando con el conductor en los ajustes y controles
necesarios para el correcto funcionamiento de la maquina y sustituyéndole
durante los descansos establecidos a lo largo de la jornada de trabajo.

Control periédico de caldera de vapor y compresores, apertura y cierre
de servicio a los talleres que lo requieran; posterior y anteriormente a
periodos de descanso, puesta en servicio y parada de caldera y compre-
sores, realizando las operaciones de entretenimiento y agregando los pro-
ductos precisos para mantener las condiciones de trabajo requeridas.

Colaboracion con Ins responsables en el entretenimiento de maquina
e instalaciones, cambios y reposicién de repuestos, asi como en limpieza
de todos sus elementos y zona de actuacién, ayudando al personal de
Mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera.

Conductor de Maquina Encoladora.—Es el operario que, con total cono-
cimietito de su profesién y capacidad de supervision, conduce unia maquina
encoladora de papel, atendiendo a todos los sisteras auxiliares, incluidos
los de control y seguridad. Deberd realizar los cambios de trabajo, controles
periddicos, mezcla y reposicion de colas, aditivos ¥ materiales auxiliares,
asi como todas las correrciones necesarias durante la tirada a fin de obtener
el papel con las carac:teristicas exigidas. Para lo cual llevard a cabo las
siguientes funciones:

Preparacién de la maquina, comprobando el correcto funcionamiento
de todos sus elementos, control de medidas, gramaje, humedad, bafos,
colas, aditivos y temperatura del tinel de secado, responsabilizandose
de la tirada y realizando todos los ajustes necesarios y controles esta-
blecidos para la obtencicn de una correcta calidad y produccidn.

Realizacidon de los cambios de trabajo-y limpieza de todos los elementos
de la maguina y su zona de actuacidn, asi como el entretenimiento de
la misma, resolucién de pequeiias averfas y montaje de recambios, ayu-
dando al personal de Mantenimiento en sus reparaciones, si¢mpre gque
se le requiefa. Asimisma deberd coliaborar con la dotacién de la maquina
de papel en los cambios de trabajo en caso necesario.

Supervision de! ayudante de la miquina que colabora con él en sus
funciones, orientdndole y resolviendo las dudas que pudieran presentarsele
durante el desarrolle de su trabajo y debiendo sustituirle en los descansos
establecidos a lo largo de la jornada laboral.

Ayudante de Maguina Encoladora.—-Es ¢l operario que, con conocimien-
tos suficientes de su profesién y bajo la supervisién del conductor de

- la mdquina, colabora con éste en todas sus funciones para-el encolado

de papel. Debera realizar el aprovisionamiento y mezcla de colas mediante
el manejo del equipo agitador, asi como la retirada y pesaje de hobinas
¥y montaje de ejes. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Aprovisionamiente y mezcla de colas, introduciendo en el equipo agi-
tador una vez Qreparado los ingredientes que componen la formula en
las proporciones requeridas; retirada y pesaje de bebina, montaje de eje
¥ sujecién de la banda, recogida de muestra para andlisis y retirada de
residuos, colaborando con el conductor en los ajustes y controles necesarios
para lograr el correcto funcionamiento de la miquina y sustituyéndole
durante los descansos establecidos a lo largo de la jornada de trabajo.

Colaboracién con el conductor en los cambios de trabgjo, resolucién
de interferencias y limpieza de los elementos de la maquina y su zona
de actuacién, asi como en el entretenimiento de la misma, ayudando al

‘personal de Mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera.

Asimismo deberd colaborar con la dotacidén de la maquina de pap_el en
los cambios de trabajo en caso necesario.

Jefe de Equipo de Procesos Auxiliares.~Es el operario que, con total
conocimiento de su profesion y capacidad de supervision, tiene como
misién el control ¥ entretenimiento de las instalaciones de vapor, clima-

_tizacién y tratamiento de aguas, asi como de los sistemas auxiliares, inclui-

dos los de control y seguridad. Deberi realizar todas las verificaciones
y correcciones precisas, asi como el entretenimiento, resolucion de averias,
montaje de recambios ¥ reposicién de los productos auxiliares necesarios,
responsabilizindose del correcto funcionamiento de las instalaciones enco-
mendadas de acuerdo con las normas establecidas. Para lo cual levara
a cabo las siguientes funciones:

Control de funcionamiento de calderas de vapor, comprobando que
observa la normativa vigente, supervision de los ensayos de aguas a fin
de que sus caracteristicas sean las especificadas por el fabricante, ajuste
de temporizadores térmicos, comprobacién de rendimientos, reemplaza-
miento de quemadores y todas las operaciones necesarias para su correcto
funcionamiento.

Control del sistema de climatizacion por aire acondicionado, vigilancia
del funcionamiento de los compresores efectuande las regulaciones de
caudal, direccidon de aire, humectacién y temperatura a fin de mantener
eslas variables dentro de las tolerancias establecidas.
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Control de la estacidn de tratamientn de aguas, verificacién de los
andlisis perisdicas y composicién de caudal de cloro y aditivos con el
objeto de asegurar las tolerancias establecidas.

Entreterimiento de las instalaciones encomendadas, resolucion de ave-
rias, montaje de recambios y limpiezas periédicas establecidas, debiendo
colaborar con el personal que llevard a cabo las reparaciones, siempre
que se le requiera. Asimismo deberd informar a su inmnediato superior
de las incidencias, del personal o instalaciones, confeccionar los partes,
informes estadisticos de consumos, averias, controles, ete,, érdenes de
trabajo de reparaciones y existencias de rerambios 0 materiales auxiliares.

Supervision del trabajo que realizan los operarios que tienen como
misién la atencién de estas instalaciones, debiendo sustituir a cualquiera
de ellos en caso necesario, para lo cus! deberd estar localizable una vez
finalizada su jornada laboral.

Conductor de Depuradora.—Es el operario que, cen total conocimiento
de su cometido y bajo la supervisisn del responsakic de procesos auxiliares,
tiene como misién ia atencién de la estacién de tratamiento de aguas
¥ de todos los sistemas auxiliares, incluides los de control y seguridad.
Debera realizar los ensayos y correcciones de caucal de agua y reactivos
necesarios; control de aparatos de medida, de entrada y salida de aguas,
entretenimiento de bombas, montaje de contenedores de aditivos, lirapieza
de filtros y rejillas. camplimentado de los impresos establecidos para cada
caso y en general todas las operaciones precisas para asegurar el correcto
funcionamiento de las instalaciones, de acuerdo con las normas facilitadas.
Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

Realizacién de los andlisis y ensayos de agua necesarios, anadiendo
los reactivos precisos en las proporciones establecidas, para cada caso,
a fin de obtener las condicicnes requeridas por fabricacion y salidas de
aguas. Asimismo deberd ajustar el caudal y bombas de impulsién al con-
sumo, mantener el nivel de depésitos y dosificar los reactivos de acuerdo
con las normas facilitadas, responsabilizindose del correcto funcionamien-
to de las instalaciones encomendadas, para lo gue requerira la presencia
del Jefe de taller en caso de detectar alguna anomalia.

Lectura y control de contadores v medidores de gas, debiendo realizar
la revision diaria de la instalacién v entretenimiento de contadores, de
acuerdo con las normas recibidas de su inmediato superior. .

Entretenimiente y control de funcionamiente de la estacién, para lo
que deberd cuidarse de la reposicion de reactives y aditivos, limpieza
y lavado de filtros, limpieza de la rejilla de entrada general y funciona-
miento de las bombas, montaje y purgado de contenedores de reactivos,
limpieza de tcdos los elementos a su carge y de su zona de actuacién,
colaborando con el personal de Mantenimiento, siempre que se le requiera.

Ayudante Polivalente de Miquinas.-Es el operario que, con conocimien-
tos suficientes del proceso de fabricacion del papel ¥ bajo la supervision
del maquinista al que sea asignado, colabora con éste en todas sus fun-
ciones. Deberd conocer y desempedar los puestos de: Ayudante de pre-
paracién de pastas, de maquina encoladora, de calandras y cortadoras
de acabados-fabricacién, en los que desempeiiard la totalidad de las fun-
cicnes descritas en la definicién de cada uno de ellos.

Preparador de Salsas.—Es el operario aue, con total conocimiento de
su profesién, tiene como mision la preparacién de saisas de estuco y goma
para la elaboracion de papel. Debera realizar el aprovisionamiento, pesaje,
mezcla, comprobaciones y trasiego del producto, asi como la limpieza de
mezeladores, filtros y demds utensilios a fin de conseguir la preparacion
con las condiciones requeridas. Para lo cual llevari a cabo las siguientes
funciones:

Aprovisionamiento de materias para la preparacidn, pesaje y mezcla
en Dispermix de acuerdo con la férmula facilitada, para lo que deberi
seguir el métndo operativo con ordeii ¥ exactitud, cuidando que la tem-
peratura, velocidad de agitacién, pesaje de productos, tiempo y orden de
mezcla, sean los especificados, comprobacién dc porcentaje de sélidos,
PH, viscosidad y todos los datos que le soliciten, eumplimentando los impre-
s0s oportunos, asi como su trasiegoe y filtrado a las cubas correspondientes,
responsabilizdndose de la obtencidn de una correcta calidad y produccién.

Entretenimiento y limpieza de mezclador, filtros, utensilios o aparatos
¥ su zona de actuacién, resolucién de pequefias averias y montaje de recam-
bins, debiende ayudar al personal de mantenimiento en las reparaciones,
siempre gue se le requiera.

Maquinista de Estucadora-Engomadcorz.—Es ¢] operario que, con total
conocimiento de su profesion y capacidad de supervisién, conduce una
maquina estucadora o engemadora para la elaboracion de papel. Deberd
realizar la preparacién de la mdquina, enhebrado de la banda de papel,
cambios de trabajo, comprobaciones de tiro, tension, secado ¥ atencién
a los sistemas auxiliares, incluides los de control ¥ seguridad, asi como

todos los contrales, anotaciones y correcciones necesarias durante !a tirada
para la obtencién del papel con las especificaciones exigidas. Para lo cuat
llevard a cabo las siguientes funciones: :

Preparacién de la maquina, comprobando el correcto funcionamiento
de todos sus elementos, ajuste de velocidad, secado, tension y tiro de
papel, prensas de contacto, niveles de bandejas, fosforescencia, humedad,
capa de estuco o goma, anotando los datos en los impresos de control
establecidos; carga y descarga de bobinas, responsabilizandose de la tirada
y haciendo los ajustes necesarios para la obtencion de una correcta calidad
y produceidn. :

Realizacidn de los cambiocs de trabajo y limpieza de todos los elementoes
de la miquina ¥ su zona de actuacién, asi como el entretenimiento de
la misrna, resolucién de pequefias averias e interferencias y montaje de
recambios, ayudando al personal de Mantenimiento en las reparaciones,
siempre que se ie requiera,.

Supervision del trabajo que realiza el ayudante cuando colabora con
€l en sus funciones, orientindole y resolviendo las dudas que pudieran
preséntarsele y debienda sustituirle durante los descansos establecidos
a o largo de la jornada de trabajo. :

Ayudante de Mdquina Estucadora-Engomadora.—Es el operario que,
con conocimientos suficientes de su profesién y bajo la supervision del
conductor de la estucadera o engomadora, colabora con éste en todas
sus funciones para el estucado o engoemado del papel. Deberda realizar
el aprovisionamiento, retirada y pesaje de bobinas, montaje de ejes, control
de freno de bobinado y entrega de muestras al laboratorio. Para lo cusi
llevard a cabo las siguientes funciones:

Aprovisionamiento de bobinas, retirada de la médquina y pesaje de las
mismas, notificando los resultados al conductor; montaje de ejes y man-
driles en fas bobinas, colocindolas en los silletes de 1a maquina; control
de freno de bobinado, actuando sobre él en funcién de la presion de la
bobina; entrega al laboratorio de las muestras, que para su andlisis, le
sean encomernidadas y retirada de residuos, colaborando con ¢l conductor
en los ajustes y controles necesarios para lograr el correcto funcionamiento
de la miquina y debiendo sustituirle en los descansos establecidos a lo
largo de la jornada de trabajo.

Colaboracién con el conductor en los cambios de trabajo, resoluciéon
de interferencias y limpieza de los elementos de la miquind y su zona
de actuacion, asi como el entretenimiento de la misma, ayudando al per-
sonal de mantenimientn en las reparaciones, siempre que se le requiera.

Maquinista de Bobinadora y Cortadora:Transversal.—-Es el operarioc
que, con total conecimiento de su profesion y capacidad de supervision,
conduce una maquina para el corte longitudinal o transversal de bobinas
de papel. Debera realizar la preparacion de las maquinas, enhebrado de
la banda, ajuste de medidas y tension, cambios de cuchillas, montaje de
ejes, bobinas y mandriles, atencién de los sistemas auxiliares, incluidos
los de control y seguridad, asi como todos los controlies y correcciones
necesarias para el corte de papel, en bobina o pliego a las medidas reque-
ridas. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Preparacién de la miquina, comprobando el correcto funcionamiento
de todos sus elementos, cambio de cuchillas, ajuste de medidas y montaje
de bobinas, Cuando desempeiia sus funciones en la cortadora longitudinal,
deberd realizar el montaje de ejes y mandriles, ajuste de centrado y tensidn,
empalme, embalado y etiquetado de bobinas. En la cortadora transversal,
colocacién y ajuste de plataformas, vibradores, reglas y frenos, cuidando
el apilado de pliegos. En ambas maquinas: Control periédico de medidas
de corte y costero, responsabilizindose de 1a tirada y haciendo todas las
correcciones necesarias para la obtencion de una correcta calidad y pro-
duccién.

Realizacidn de los cambios de trabajo y lilmpieza de todos los elementos
de la miquina ¥ sus zonas de actuacién, asi como su entretenimiento,
resolucién de pequefias averias y montaje de recambios, ayudando al per-
sonal de mantenimiento en sus reparaciones, siempre que se le requiera.

Supervision del trabajo del ayudante cuango colabora con €l en sus
funciones, orientdndole y resolviendo las dudas que pudieran presentir-
sele.

Vigilancia de la calandra durante los descansos establecidos a lo large
de la joruada de trabajo.

Maqgninista de Calandra de transformacion.—Es el operaric gus con
total conocimiento de su profesidn y capacidad de supervisidén, comiuce
una maquina para el calandrado de papel. Deberd realizar la preparacidn
de la mdquira, enhebrado de la banda de papel, cambios de trahajo. ajusies
de prensas, contrapesos, tension del papel y atencion de los sistemas auxi-
liares, incluidos los de contrel y seguridad, asi como todos los controles,
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ajustes y limpiezas durante el proceso para el calandrado de papel con
las especificaciones exigidas. Para lo cual llevard a cabo las siguientes
funciones:

Preparacién de la mdquina, comprebando el correcto funcionamiento
de tedos sus elementos, ajustes del carro de maquina, prensas, contrapesocs,
frenos y su refrigeracién; lavado de prensas, control de humedad y lisura,
anotando los datos en impresos establecidos y realizando todos los ajustes
precisos para la obtencién de una correcta calidad o produccién.

Realizacion de los cambios de trabajo y limpieza de todos los elementos
de la mdquina y su zona de actuacion, asi como el entretenimiento de
la misma, resolucion de pequeias averias e interferencias y montaje de
recambios, ayudando al personal de mantenimiento en las reparaciones,
siempre que se le requiera,

Supervisién del trabajo que realiza el Ayudan_te cuando colabora con
él en sus funciones, orientindole y resolviendo las dudas que pudieran
presentirsele, . '

Vigilancia de la mAquina cortadora-bobinadora o transversal durante
los descanses establecidos a lo largo de la jornada de trabajo.

Ayudante de Cortadora y Calandra.—Es ¢l operario que con conoci-
mientos suficientes de su profesion y bajo la supervisién de 1os Conductores
de maquinas cortadoras y calandra colabora con éste en todas sus funciones
para el corte longitudinal y transversal de bobinas de papel. Debera realizar
el aprovisionamiento y retirada de bobinas, ayudar al conductor en su
montaje, cambios de trabajo, ajustes durante la tirada, retirada de residuos
y en general, colabora con él en la vigilancia de la miquina durante la
tirada. Asimismo ayudara al Conductor de la calandra siempre que sea
requerido. Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

Aprovisicnamiento, retirada, pesaje, embalado y transporte de bobinas
cortadoras a los lugares de almacenaje; retirada de residuos formando
fardos y trasladiandolos en funcién de su contenido; ayuda en el montaje
-de ejes, bobinas, cuchillas y mecanismos de freno, colaborando con el
Conductor en los ajustes y controles necesarios para lograr el correcto
funcionamiento de la maquina, debiendo sustituirle durante los descansos
establecidos a lo largo de la jornada de trabajo.

Ayuda, al Conductor en los cambios de trabajo, ajuste de cuchillas,
resclucion de averias y limpieza de todos los elementos de la ‘maquina
¥ su zona de actuacién, asi como en su entretenimiento, ayudando al per-
sonal de mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera.

Atencién al Conductor de calandra en las interferencias, rotura de
banda, enhebrado o cuando por cualquier circunstancia se requiera su
presencia en €sa magquina.

Conductor de Cortadora-Bobinadora (Acabados-fabricacién).—Es el ope-
rario que con total conocimiento de su profesién y capacidad de super-
visidn, conduce una miquina para el corte longitudinal de bobinas de
papel. Deberd realizar la preparacién de 1a maquina, enhebrado de labanda,
ajuste de medidas, fotocéculas, tensitn, cambio de cuchillas, montaje de
bobinas, ejes y mandriles, atencién a los sistemas auxiliares, incluidos
los de control y seguridad, asi como todos los controles y ajustes necesarios
para el corte de costeros o de varias bobinas simultAneamente a las medidas
requeridas. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Preparacion de la maquina comprobando el correcio funcionamiento
de todos sus-elementos, ajustes de las cuchillas, medtdas, c¢élulas fotoe-
léctricas, centrado y tensidn; empaquetado y etiquetado de bobinas una
vez cortadas y retiradas de las mismas, asi como de los residuos, res-
ponsabilizindose de la tirada y realizando los controles, correcciones y
anetaciones necesarias para la obtencion de una correcta calidad y pro-
duceién.

Realizacion de los cambios de trabajo y limpieza de todos los elementos
de la maquina y su zona de actuacion, asi como su entretenimiento, reso-
lucién de pequenas averias y montaje de recambios, ayudando al personal
de mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera.

Supervisién del trabajo del Ayudante que colabora con él en sus fun-
ciones, orientindole ¥ resolviendo las dudas que pudieran presentirsele.

Vigilancia de la calandra durante los descansos establecidos a lo largo
de la jornada de trabajo.

Ayudante de Cortadora-Bobinadora y Calandra (Acabados-fabrica-
cién).—Es el operario que con conocimientos suficientes de su profesién
y bajo la supervisién del Conductor de la mdquina cortadora-bobinadora
colabora con éste en todas sus funciones para el corte longitudinal de
las bandas de papel. Deberd realizar el aprovisionamiento y retirada de
bobinas, ayudar al Conductor en su montaje y empaquetado, cambios de
trabajo, ajustes con maquina en marcha, retirada de residuos y en general,
colaborar con él en la vigilancia durante la tirada. Asimismo ayudara al

Conductor de la calandra siempre que sea requerido. Para lo cual llevard
a cabo las siguientes funciones:

Aprovisionamiento, retirada de bobinas y enfardado de residuos de
acuerdo con las normas establecidas; ayuda en el montaje de ejes, bobinas
y cuchillas colaborando con el Conductor en las correcciones y controles
necesarios para lograr el correcto funcionamiento de la mdquina y debiendo
sustituirle durante los descansos establecidos a lo largo de la jornada
de trabajo. )

Ayuda al Conductor en los cambios de trabajo, ajuste de cuchillas,
fotocélulas, frenos, resolucién de averias y limpieza de todos los elementos
de la mdquina y su zona de actuacidn, asi como en su entretenimiento,
ayuda al personal de mantenimiento en las reparaciones, siempre que
se le requiera.

Atencion al Conductor de calandra en el aprovisionamiento, retirada
y pesaje de bobinas y su apilado, manejo del freno, interferencias, rotura
de banda, enhebrado y cuando por cualquier otra circunstancia se requiera
Su presencia.

Maquinista de guillotina y calandra de acabados.—Es el operario que
con total conocimiente de su cometido y capacidad de supervisién conduce
todo tipo de guillotinas manuales y automdticas, con o sin procesador,
asi como en funcién de las necesidades de produccién, una maquina para
el calandrado de papel, realizando en ellas todos les cambios, ajustes ¥
controles necesarios, atencién de los sistemas auxiliares, incluidos los de
control y seguridad, a fin de cortar o calandrar cualquier clase de papel
segun las especificaciones exigidas. Para lo cuat llevara a cabo las siguientes
funciones:

Aprovisionamiento, preparacidon y retirada de papel en la guillotina,
manteniendo el orden requerido. Preparacion de la misma segin las nece-
sidades de corte, bien sea mediante procesador o por marcado del producto,
realizando los cambios y ajustes precisos de cuchillas, cuadradillos, escua-
dras, pison; y todos los elementos necesarios para la obtencidén de una
correcta produccidn.

Preparacién de la calandra, enhebrar, ajustes del carro, prensas, con-
trapesos, frenos, refrigeracién y tensién de papel; lavado de prensas, con-
trol de humedad y lisura, anotando los datos en los impresos establecidos
y realizando todos los controles precisos para la obtencidn de una correcta
calidad y produccién.

En cualquiera de las maquinas donde desarrolle sus cometidos, rea-
lizard los cambios de trabajo y limpieza de los elementos y zona de actua-
cién, asi como el entretenimiento de las mismas, resolucion de pequeiias
averias e interferencias y montaje de recambios, ayudando al personal
de mantenimiento en las reparaciones siempre que se le requiera.

Supervision del trabajo que realiza el Ayudante cuando colabora con
€l en sus funciones, orientindole y resolviendo las dudas gue pudieran
presentirsele.

Jefe de Equipo de Revisién.~Es el operario que con total conocimiento
de su profesiéon y capacidad de coordinacién tiene como misién la dis-
tribucién y control del papel que le es encomendado por el Jefe: de taller
para su revision. Debera realizar el control de entrada-salida del papel
de su drea de trabajo, control de la produccidn y calidad realizado por
cada revisor y las incidencias del personal a su cargo, control del catilogoe
de defectos y en general todas aquellas funciones de control de revisién
que le sean encomendadas por su inmediato superior. Para lo cual llevard
a cabo las siguientes funcidnes:

Control de entradas-salidas de papel, anotando la calidad, clase y nume-
racion en los impresos establecidos, control de costero de rollos mani-
pulados, trabajo realizado por lo revisores calculando los kilogrames por
hora y la labor, comprobacién por muestreo de la revision efectuada, modi-
ficaciones en el catilogo de defectos en funcién de los parimetros faci-
litados por jefatura, montaje de plantillas en mesas luminosas y cumpli-
mentado de toda la documentacién precisa para el control de revisién
v contado, responsabilizindose de que el producto cumple las condiciones
exigidas de calidad y produccién.

Revisor de acabados.—Es el operario que con total conocimiento de
su profesién tiene como misién comprobar el perfecto acabado del producto
en la fase final del proceso. Debera realizar el aprovisionamiento y retirada
del papel y materias auxiliares, siendo el responsable de que el producto
cumpla con las condicione exigidas. Para lo cual llevara a cabo las siguientes
funciones:

Localizacién en pliego de las deficiencias cualitativas, realizando la
comprobacién de: Marca de agua, defectos de fabricacién, centrado y ajuste
mediante el sistema de revisién al 1060 por 10 de su labor, asi como el
contado manual o mecdnico, marcado de la produccién y cumplimentacién
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de los impresos de control establecidos, todo ello segiin las normas espe-
cificadas para cada producto.

Aireado, igualado y colocacién de pliegos de acuerdo con las directrices
recibidas de su inmediato superior.

Fiscalizador.—Es el operario que con total conocimiento de su profesion,
tiene como mision el control y almacenaje del papel acabado. Deberd rea-
lizar la verificacién del contado de papel, control de pliegos, resmas y
plataformas empaquetadas; etiquetade, transporte y almacenaje del pro-
ducto terminado; ajuste y reposicién de materias auxiliares de las maquinas
contadoras y empaquetadoras; inventario mensual del papel producido
y su proceso de fabricacién, carga y control de entrada y salida del personal
ajeno al drea, responsabilizindose de la custedia del preducto encomens
dado y la veracidad de los datos que le sean requeridos. Para lo cual
llevard a cabo las siguientes funciones:

Control de etiguetas de producto terminado, verificacién, manual o
mecdnica del contado de pliegos y destruccion de los defectuosos; control
de la produccién en proceso, calculando los porcentajes de calidad y recha-
zo en ¢l escogido para facilitar los datos al Jefe de produccion; verificaciéon
del papel acabado en stock del almacén, muestras de laboratorio, asi como
las entradas y salidas de producto; preparacién de expediciones, carga
de camiones y su precintado, de acuerdo con las normas establecidas.

Inventario mensual de existencias en almacén o en proceso de ela-
baracion debiendo cuadrarlas con los datos de fabricacion.

Entretenimiento de las maquinas a su cargo, cambios de medidas, ajus-
tes, reposicién de materiales auxiliares y resolucién de pequefias averias
o montaje de repuestos, ayudando al personal de mantenimiento en las
reparaciones, siempre que se le requiera.

Maquinista de plastificado y empaquetado (Burgos).—Es el operario
que con total conocimiento de los sistemas de plastificado y empaquetado,
tiene como misién el termosellade de paquetes de producto terminado.
Deberd realizar el aprovisionamiento, empaquetado, clasificacion, precin-
tado y transporte del producto de acuerdo con las normas establecidas.
Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Preparacién de la mdquina y aprovisionamiento de materiales auxi-
liares trepado, empaquetado, clasificacién, apilado, precintado, pesaje,
transporte y almacenaje del producto siguiendo las instrucciones recibidas
y anotando los datos que le solicitan en los impresos de control establecidos;
asimismo llevard a cabo la carga de vehiculos de transporte en caso nece-
sario, siendo el responsable de la obtencién de una correcta calidad y
produccién.

Entretenimiento de la maquina y reposicion de materiales auxiliares,
reparacion de pequefias averias, adaptacién y montaje de recambios, asi
como la limpieza de todos sus elementos y zona de actuacién, ayudando
al personal de mantenimiento en las reparaciones snempre que se le
requiera.

Revisor de produccién y control de cambios y devoluciones—Es el ope-
rario que con total conocimiento de su profesién tiene como misién com-
probar el perfecto acabado del producto, reposiciones y devoluciones en
la fase del proceso que se le asigne, tanto en pliego como en efecto. Serd
el responsable del aprovisionamiente, custodia, distribucién y control del
papel, asi como de la comprobacién de impresién, numeracién, corte, tre-
pado y ajustes a fin de que ¢! producto cumpla con las condiciones exigidas.
Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

Localizacién de las deficiencias cualitativas o cuantitativas de la tirada,
reposiciones o devoluciones, comprobando que cumplen las exigencias
requeridas; lo Hevard a cabo por los sistemas de: Muestreo o revisién
del 100 por 100 de su labor, ya sea en las variedades de ojeo o revisién
total, segin las normas establecidas para cada producto; asi como el con-
tado manual o mecanico del papel, sustitucién de las unidades defectuosas
por las reposiciones y el empaquetado, precintado y colocacion.

Recepeidn, clasificacion y distribucién de las labores o reemplazamien-
tos siendo el responsable de su custodia, y onent.ando a los revisores
de produccién sobre los criterios de revisién.

Registro y control de entrada-salida de labores, reemplazamientos o
devoluciones, para lo cual deberd cumplimentar los libros, impresos o
documentos precisos, notificindolo de acuerde con las normas estable-
cidas.

Oficial primera Albafil.—Es el operario que, con total conocimiento
de su profesion, realiza toda clase de trabajos de albaiiileria, bien sea
solo o con la colaboracién de Oficiales de segunda o personal de categorias
inferiores a los que supervisa y dirige formando cuadrilla. Para lo cual
llevara a cabo las siguientes funciones:

Interpretacion de planos, croquis o especificaciones verbales y escritas
del Jefe de obra o Jefe de equipo, replanteandolas sobre el terreno.

Aprovisionamiento, preparacién y montaje de itiles, herramientas,

- andamios, materiales y mezclas de mortero ¢ masas en las proporciones
adecuadas, preparacion, del terreno, hacnendo las nivelaciones y excava-
ciones que sean necesarias.

Construceidn de todo tipo de forjados, pilares, muros, Lublertas arcos,
bévedas, escaleras, techos de escayola y toda clase de trabajos relacionados
con Ja profesién, debidamente aplomados y revestidos realizando enfos-
cados, revocos, guarnecidos, enlucido solados, chapados o alicatados con
cualquier material empleado en a construccién, haciéndose responsable
de su correcta calidad y ejecucién y observando las normas de seguridad
establecidas en cada caso.

Manejo de maquinaria auxiliar como hormlgoneras elevadoras, mar-
tillos neumaticos, Dumper, ete.

Oficial primera Carpintero.—Es el operario que con total conocimiento
de su profesién, realiza toda clase de trabajos de carpinteria, bien solo
o con la colaboracion de Oficiales de segunda o personal de categoria
inferior a los que supervisa y dirije. Para lo cual llevara a cabo las siguientes
funciones:

De acuerdo con los planos, croquis ¢ indicaciones del Jefe de taller
o Jefe de equipo, fabrica todo tipo de mobiliario y elementos de cons-
truccién o decoracién, asi como las reparaciones que le sean encomen-

. dadas. Debera realizar el transporte y aprovisionamiento de materias pri-

mas auxiliares vy herramienta necesaria, manejar la maquinaria y todas
las operaciones necesarias para el acabado del producto que le sea asig-
hado, bien dentro del recinto fabril o fuera del mismo, observando las
normas establecidas y responsabilizindose de su correcta ejecucion.

Entretenimiento de las mdquinas y herramientas, resolucion de pegue-
nas averias, montaje de recambios y limpieza de todos sus elementos y
zona de actuacion.

Supervision del trabajo del Oficial segunda cuande colabora con €l
en sus funciones, orientandole y resolviendo las dudas que pudieran pre-
sentirsele.

Oficial primera Pintor.—Es el cperario que con total conocimiento de
su profesién, realiza toda clase de trabajos de pintura, bien sea solo o
con la colaboracién de Oficiales de segunda a los que supervisa y dirige
formando cuadrillas. Para lo cual llevard cabo las siguientes funciones:

De acuerdo con las instrucciones del Jefe de taller o Jefe de equipo,
realiza trabajos de pintura en cualquiera de sus variedades, bien sea a
brocha, pincel, rodillo o pistola, incluidos los de fileteado, patinado, dorado
¥ rotulacién sobre cualquier clase de superficie, para ello deberd realizar
el aprovisionamiento de materiales y iitiles, transporte de los médulos
de andamiaje, en su caso, preparacién de superficies y pinturas, asf como
todas las operaciones necesarias para el acabado de los trabajos enco-
mendados, siendo el responsable de su correcta ejecucién, asi como de
observar las normas de seguridad establecidas. -

Empapelado de paredes, puertas de vidrio o cualquier otra superficie,
bien sea con papel y cola o adhesivo, traslicido u opaco.

Entretenimiento de itiles y herramientas, montaje de recambios asi
como la limpieza de los mismos y su zona de actuacion.

Jardinero.—Es el operario que con total conocimiento de su profesién
tiene como misién el cuidado de las plantas y jardines de la Fabrica Nacio-
nal de Moneda y Timbre. Debera conocer todo lo relacionado con la pre-
paracién de terrenos, trasplantes, podas, tratamiento de las plantas, replan-
teo de macizos y jardines de acuerdo con los croquis o directrices recibidas,
aplicAndolas con sentido estético. Para lo cual llevara a cabo las siguientes
funciones:

Preparacion de terrenos para cualquier clase de plantas, adaptandolos
a las condiciones requeridas para su desarrollo, trasplante de plantas en
las épocas adecuadas, cuidando su tratamiento, abonado, fumigado, sul-
fatado, riego, poda, ete., asi como el corte de arbustos dindolos diversas
formas para su alineacién y ornamento, riega y reposicién de césped y
en general todas las operaciones necesarias para el mantenimiento de
los jardines y su correcta conservacion y limpieza, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y 1as guias para el cuidado de plantas de decoracién.

Entretenimiento de las maquinas y herramieritas a su cargo, reparacién
de pequenas averias y montaje de recambios.

Oficial primera Jefe de equipo mecdnico.—Es el operario que ademas
de realizar las funciones correspondientes a la categoria de Oficial primera
de su profesién, coordina a un mimero igual o superior a dos Oficiales



BOE nam. 304 Miércoles 21

diciembre 1994

38399

de primera, asi como al personal de categorias inferiores que éstos tengan
asignados.

Oficial primera mecdnico de fabricacion.—Es el operario que con total
eonocimiento de su profesién realiza el mantenimiento preventivo y correc-
tivo de cualquiera de las maquinas de las distintas plantas productivas.
Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Localizacion y diagnostico de cualquier tipo de averia, ayudandose
de los titiles y aparatos de medida propios de la profesién, sustituir o
reparar los elementos que provocan la averia evitando tener las maquinas
fuera de servicio mas tiempo del estrictamente necesario.

Desmontaje, limpieza y revision de todos los elementos de una maquina
o de un mecanismo determinado, bien sea por reparacion de una averia
o por revision periodica siguiendo el boletin de preventivo.

Examen de la averia o revisién a fin de decidir gqué piezas o elementos
deben ser reparados o sustituidos, estimando en funcién de su situaciéon
o rapidez de ejecucion, si puede realizarse la reparacion en el propio
destacamento o deben ser enviados a los talleres centrales.

Implantacién, montaje, ajuste y reglaje, incluido su trazado, marcado
y acabado superficial, de cualquier tipo de maquina o elemento mecinico,
hidriulico o neumdtico, hasta lograr su perfecto rendimiento, para lo cual
seguird las instrucciones y pianos del fabricante o las directrices de sus
mandos, responsabilizandose de su correcta ejecucion.

Cumplimentacion de los boletines de mantenimiento preventivo, rea-
lizando cuantas anotaciones considere oportunas informando a los res-
ponsables del destacamento de los defectos especiales o sistematicos no
previstos gue se producen, a fin de mantener al dia la documentacidn
de las mdquinas, tarea en la que colabora, asi como en la realizacién
de nuevos disefios de mejora para distintos mecanismos.

Reatizacion del mantenimiento y conservacién de todo el material uti-
lizade en el desarrolle de sus funciones, asi como su limpieza y la de
su zona de actuacién, incluyendo el traslado de itiles y herramientas y
Ia verificacion de recambios.

Asistencias y supervision a los Oficiales de segunda que colaboran
con €l en sus funciones, dirigiendo sus operaciones y resolviendo las dudas
que pudieran presentarseles.

Oficial segunda mecdnico de fabricacién.—Es el operario que con cono-
cimientos suficientes de su profesidn y siguiendo las directrices marcadas
por el Oficial primera o Jefe de turno, realiza las operaciones previstas
de mantenimiente preventivo y correctivo de cualquiera de las maquinas.
de las distintas plantas productivas. Para lo cual llevari a cabo las siguien-
tes funciones:

De acuerdo con las indicaciones del Oficial primera realiza individual-
mente los desmontajes, limpieza y revision de todos los elementos de una
maquina o mecanismo determinado considerado por sus superiores como
de dificultad media o sencilla, bien sea éste llevado a cabo por averia
o por revision periodica, poniendo en su conocimientoe las anomalias detec-
tadas a fin de que decidan qué piezas deben ser sustituidas y cudles repa-
radas, bien en los propios destacamentos o en los talleres centrales, para
una vez recibidos los recambios, o las piezas hayan sido resiauradas, pro-
ceder a su trazado, marcade, acabado superficial, montaje, ajuste y reglaje
hasta lograr su perfecto rendimiento, siendo ¢l responsable de su correcta
ejecucioén. :

Colaboracién con el Oficial primer en todo tipo de implantaciones,
montajes, ajustes y reglajes de cualquier dificultad, actuando en todo
moemento bajo su supervision, de toda clase de maquinaria o elemento
mecdnico, hidriulico o neumdtico. hasta lograr su perfecto rendimiento.

Cumplimentacion de boletines de mantenimiento preventivo, de difi-
cultad media o sencilla como: Cambios de aceite, verificacién de niveles,
purgas, filtros, etc., y en general todos aquellos que les sean encomendados
por un superior para lo que seguira sus directrices en los casos de mayor
dificultad.

Realizacion del mantenimiento y conservacion del material utilizado
en el desarrollo de sus funciones, asi como su limpieza y Ia de su zona
de actuacién, incluyendo el traslado de ttiles y herramientas.

Auxiliar de taller mecdnico.—Es el operafio que con conoecimientos basi-
cos de su profesion, realiza labores de cardcter sencillo y de ayuda a
Ios Oficiales de categoria superior en los trabajos de montaje y mante-
nimiento que éstos llevan a cabo. Debera realizar las tareas que se le
encomienden, reclamando la presencia de un superior cuando encuentre
dificultades ¢n su desarrolio. Para lo cual llevard a cabo las siguientes
funciones:

Aprovisionamiento de piezas, maeriales o herramienta que le sean soli-
citdas por los Oficiales para el desarrollo de su trabajo, tanto en el taller
como en el lugar donde se lleve a cabo la reparacifin o montaje, ayudéandoles

en todos aquellos trabajos para los que sea requerido, como: Montajes
y desmontajes de maquinaria, elementos o equipos, lijado y desbastado
de piezas, etc.

Realizacion de tareas de caracter sencillo como: Puntear con soldadura
eléctrica, taladrado y roscado de piezas que requieren poca precisién,
roscado de tubos o variilas y corte de materiales, bien sed éste realizado
con sierra metilica, manual o disco (rotaflex u oxicorte).

Cumplimentacién de vales de salida de materizies de almacén, siguien-
do las instrucciones dadas por un superior.

Limpieza de miquinas, elementos, taller y herramientas, asi como la
colocacitn de éstas iiltimas en los hugares establecidos, una vez utilizadas.

Engrasador-Lubrificador (fabrica de papel).—Es el operario que siguien-
do las pautas del mantenirhiento preventivo, tiene encomendado la revi-
sién, verificacion y reposicion de todos los elementos susceptibles de engra-
se y lubrificacion existentes en la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre.
Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Revision de niveles, circuitos hidraulicos y engrasaderes, comunicando
cualuier anomalia detectada.

Reposicién de aceites, filtros, engrasadores, visores y cuantos elementos
relacionados con su cometido sean necesarios, realizando las adaptaciones
de engrasadores que permitan un mejor acceso o lubrificacion.

Recogida de muestrs de aceites y temperaturas de funcionamiento que
le sean requeridas para su posterior analisis, observando en todo memente
las normas de seguridad establecidas.

Limpieza y purga de filtros y circuitos hidriulices, asi como la limpieza
de todos los elementos utilizados ¥ su zona de actuacion.

Aprovisionamiento y retirada de materiales y herramientas necesarias
como aceites, filtros, grasas, etc., comunicandoe a su inmediato superior
la necesidad de nuevas existencias cuando sea necesario.

Revision mensua! de todos los extintores de la fibrica de papel, com-
probando: Situacién, precinto, placa, acceso, fugas y carga, anotando las
anomalias que detecte. )

Instrumentista.—Es el operario que con total conocimiento de su pro-
fesién y responsabilidad, realiza el mantenimiento preventivo y correctivo,
eléctrico y electrdnico, de los distintos equipes de instrumentacion y medi-
day sistemas de seguridad y vigilancia, asi como todas aquellas reparciones
que, por su cardcter, entren en et campo de la electrénica, ayuddndose
de los itiles y herramientas, maquinas auxiliares y elementos de medida
propios de la profesién, leyendo e interpretando planos y croguis. Para
1o cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Localizacion y diagndstico de cualquier tipo de averia, eléctrica o elec-
trénica, reparacién o sustitucién y puesta a punto de los elementos ave-
riados, manteniendo ld° maquina o elemente fuera de servicio el tiempo
estrictamente necesario.

Desmontaje, limpieza y revision de todos los elementos o componentes
de las maquinas o sistemas, debiendo decidir su reparacién, modificacién
o sustitucién, montdndolo y ajustindolo de nuevo.

Implantacion, ajuste, reglaje y calibradoe de cualquier tipo de maquina,
etemento o sistema hasta lograr su perfecto funcionamiente, siguiendo
Jas indicaciones del fabricante o de sus superiores.

Realizacién de los trabajos y operaciones de manienimiento preventivo
establecidas, comunicando a sus superiores los defectos especiales o sis-
temdticos que aparezcan.

Construccién o adapteién de piezas de cardcter sencillo que necesite
en ¢l desarrollo de su trabajo, realizacion del mantenimiento y conservacion
de todo el material utilizado en el desempefic de sus funciones, asi como
su limpieza y de la zona de actuacién, incluyendo el aprevisionamiento
y traslado de recambios ¥ herramientas.

Oficial pritmera Electricista —Es el operario que con total conocimiento
de su profesion y respensabilidad, realiza 1as instalaciones, mantenimien-
tos, modificaciones, desmontajes, reparaciones y montajes eléctricos de
todos tipo, ayudandose de los ttiles y herramientas y elementos de medida
propios de la profesion, leyendo e interpretando los planos y croquis de
instalaciones, maquinas o elementos. Para lo cual llevard a cabo las signien-
tes funciones:

Instalaciéon, moedificacién o reparacién de toda clase de lineas en akta
o baja tension de fuerza o alumbrado, telefonia, megafonia o de transmision
de datos.

Montaje y conexién de los elementos eléctricos de cualguier tipo de
maquina que se traslade o adquiera, asi como de Jos sistemas avxiliares
que las compongan, siguiendo las instrucciones del fabricante o de su
inmediato superior.
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Localizacion y diagndstico de cualqﬁier tipo de averia eléctrica, des-
montaje, limpieza y revisién del elemento averiado, debiendo decidir su
reparacion, modificindolo y ajustandolo de nuevo para mantener la maqui-
na fuera de servicio el tiempo estrictamente necesario.

Realizacion de los trabajos y operaciones de mantenimiento preventivo
en los elementos y sistemas establecidos.

Construceién o adaptacién de aquellas piezas de caricter sencillo que
necesite en el desarrolle de su trabajo, realizacién del mantenimiento y
conservacion de todo el material utilizado en’ el desempeiic de sus fun-
ciones, asi como su limpieza ¥ de la zona de actuacién, incluyendo. el
aprovisionamiento y traslado de recambios y herramientas.

Auxiliar de taller.—Es el trabajador no cualificado que tiene como
misién el desarrolle de tareas elementales para las que no se requiere
preparacién especifica, pero que exigen cierta habilidad y conocimientos
bisicos para desempenarlas. Deberi realizar su cometido en cualquiera
de los departamentos de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre. Para
lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Transporte de todo tipo de materiales, mercancias o productos, car-
gindolos sobre si mismo o mediante el empleo de carretillas manuales,
y¥a sean mecdnicas o eléctricas, asi como su clasificacion, confeccionando
las notas o identificaciones que correspondan y colocandolos en los lugares
que le sean indicados o de acuerdo con las normas establecidas.

Manejo de maquinas, objetos o productos que no requieren una pre-
paracion especifica, como: Etiquetado, precintado, flejado, empaquetado,
ordenado, volteo de papel, etc., debiendo realizar éste en mesa, mostrador
o dentro de una linea productiva en colaboracion con otros operarios,
siguiendo siempre las directrices del responsable de la misma.

Peén.—Es el trabajador no cualificado que tiene como misidon principal
la aportacién de esfuerzo fisico, desempefiando tareas elementales para
las que no se requiere preparacidn especifica. Debera realizar su cometido
en cualquiera de los departamentos de la Fabrica Nacional dé Moneda
y Timbre. Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones;

Transporte de todo tipo de materiales, mercancias o productos, car-
gandolos sobre si mismo o mediante el empleo de carretillas manuales,
ya sean mecdnicas o eléctricas, colocandolos y ordendndolos de acuerdo
con las norraas concfetas que recibe de un superior.

Carga, descarga y colocacion de materiales o productos, pudiendo rea-
lizar trabajos de aprovisionamiento y retirada a una linea productiva, pero
sin participar en ella, bien aprovisionando materiales o retirando y api-
lando el producto en los fugares que le sean indicado.

Limpieza y aseo de las dependencias que le sean encomendadas.

Operador del compactador de papel iniitil.—Es el trabajador no cua-
lificade que tiene como misién el empacado de papel desechado a lo largo
del proceso de fabricacion. Debera realizar el aprovisionamiento y carga
del papel en el compactador, procediendo a su empacado.mediante la
manipulacién de los mandos correspondientes, asi como el entretenimiento
y limpieza de la maquina. Durante los periodos de tiempo a lo largo de
la jornada de trabajo en los que no tenga ocupacién en el compactador,
realizard todas las funciones propias de la categoria de Pedn. Para lo,
cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Aprovisionamiento y carga de papel, cuidando de no mezclar las dife-
rentes variedades, prensando y cargando cuantas veces sea preciso hasta
obtener la paca con el tamafio requerido, atado, retirada y pesaje, anotando
los datos solicitados en los impresos de control, procediendo posterior-
mente a su transporte y colocacion de acuerdo con las normas establecidas.

Entretenimiento de la empacadora y limpieza de todos sus elementos
v zona de actuacion, ayudando al personal de mantenimiento en sus repa-
raciones siempre que se le requiera.

Administrativo de rendicion de moneda.—Es el Administrativo que con
total conocimiento de su cometido, tiene como misién principal la rendicton
de moneda al Banco de Espafia. Deberd realizar las tramitaciones esta-
blecidas para la entrega de moneda, cobro de talones bancarios, pago
de ngmina y las tareas administrativas que le sean encomendadas por
sus superiores, debiendo observar en el desarrollo de su trabajo la dis-
crecién adecuada. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Cumplimentacién y tramitacién interna o externa de la documentacion
necesaria para la rendicion de moneda al Banco de Espafia, acompafnando
el envio junto con el personal de seguridad que tiene encomendada su
custodia y requeriendo a su entrega la justificacién correspondiente.

Presentacion al cobro o ingreso de talones bancarios y efectivo a reque-
rimiento de sus superiores,

Realizacion de la totalidad de los trabajos correspondientes a la cate-
goria de Oficial segunda Administrativo.

Oficial primer de transferido.—Es el operario gque, con total conoci-
miento de su profesion, tiene como mision la reproduccidon de grabados
en los cilindros de impresidén calcogrifica y vaciado de rodillos dadores
de tinta, mediante el manejo de maquinas reproductoras manuales o auto-
maiticas, tanto de presion como de corte ¥ de todos los sistemas auxiliares,
incluidos los de seguridad y control, asi como la composicion y trans-
formacion de orlas y rosetas de acuerdo con las condiciones exigidas.
Para lo cual debera llevar a cabo las siguientes funciones:

Confeccion de moletas para la repreduccion de grabados planos sobre
cilindros mediante la utilizacidon de las miquinas adecuadas, para lo que
deberd realizar las operaciones precisas y ajustes necesarios par su correcta
obtencién.

Programacién y reglaje de las maquinas reproductoras, realizando a
io largo del proceso las correcciones necesarias de presién, ajuste y des-
plazamiento. : :

Transformacién de rosetas de linea negra a blanca asi como la com-
posicidn de rosetas y orlas, para lo que deberd realizar todas las ope-
raciones precisas para su correcto acabado, de acuerdo’con las instrue-
ciones recibidas.

Vaciado de rodillos dadores, confeccionando las plantillas correspon-
dientes de acuerdo con los dibujos facilitados para cada color, siendo
el responsable de la obtencién de una correcta calidad y produccién en
los trabajos encomendados.

Realizacidn del entretenimiento de las maquinas, cambios de trabajo,
ajustes durante el proceso, adaptacidn, reposiciéon de ttiles .y reselucion
de pequefias averias, asi como la limpiezar de todos sus elementos ¥ zona
de actuacidn, colaborando con el personal de mantenimiento en sus repa-
raciones, siempre que se le requiera. "

Supervision del trabajo del Oficial segunda que colabora con él, resol-
viendo las dudas que pudieran presentirsele.

Oficial segunda de transferido.—Es el operario que con conocimientos
suficientes de su profesién y bajo la supervision del Oficial primera, cola-
bora con éste en todas sus funciones para la confeccién de cilindros de
impresién calcogrifica, composicién de rosetas u orlas y transformacion
de rosetas de linea negra o blanca, asi como en la preparacion de rodillos
dadores de tinta. Para lo cual debera lievar a cabo las siguientes funciones:

Aprovisionamiento y preparacién de los materiales y elementos nece-
sarios para la realizacion del trabajo, siguiendo instrucciones del Oficial
primera o normas establecidas. .

Montaje de cilindres, rodillos, moletas y plantillas en las mdguinas
de reproduccion o corte, sigujendo las directrices y bajo la supervisién
del Oficial primera, asi como los ajustes y correcciones necesarias para
llevar a cabo el trabajo encomendado.

Composicidn de rosetas-u orlas y transformacion de rosetas de linea
negra a blanca bajo la supervisién del Oficial primera.

Realizacion del entretenimiento de las maquinas con el Oficial primera,
del que recibe instrucciones, colaborando con éste en los cambios de tra-
bajo, reposicién y adaptacion. de 1tiles y resolucion de pequefias averias,
asi como en la limpieza de todos sus elementos y zona de actuaciéon, ayu-
dando en las reparaciones al Oficial primera o personal de mantenimiento,
siempre gue se le requiera.

Oficial segunda Maquinista de Fotocomposicién.—Es el operario que
con conocimientos suficientes de su profesién y bajo la supervisién del
Oficial primera, colabora con éste en todas [as funciones correspondientes
para la confeccion de peliculas de fotocomposicidn, a fin de elaborar las
planchas de impresidn. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Reproduccion de originales montados en pelicula, mediante el manejo
de una prensa de contacto, realizando previamente el cileulo de intensidad
luminica y tiempo de exposicién, en funcién de la totalidad del original
y pelicula empleada., ’ ;i

Montaje, ajuste, retoque y confeccién de masearillas, asi como el filmado
y revelado mecanico o manual, en su caso, de los trabajos que le encomiende
el Oficial primera, siguiendo las directrices marcadas por éste.

Colabora con €] Oficial primera en los ajustes, ensayos, mezcla, repo-
sicién y control periédico.del liquido de la miquina reveladora, actuando
bajo su supervision y directrices.

Aprovisionamiento de materiales y de productos auxiliares, colabo-
rando con el Oficial primera en el entretenimiento de las maguinas, reso-
lucién de pequefias averias y montaje de recambios, ast como la limpieza
de todos sus elementos y zona de actuacion, y ayudando al Oficial primera



Miércoles 21

diciembre 1994

38401

BOE nim. 304

;
o al personal que tiene encomendado su matenimiento, siempre que se
le requiera.

Oficial primera Montador-Fontanero—Es el operario que, con total cono-
cimiento de su profesién, realiza toda clase de trabajos de fontaneria,
bien sea solo o en colaboracién de Oficiales segunda o de personal de

_categoria inferior, a los que supervisa y dirige formando cuadrilla. Para
lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

De acuerdo con planos, croquis o indicaciones del Jefe de Obra o Taller,
realiza las instalaciones, montajes y reparaciones de bajantes, saneamien-
tos y conducciones de agua, gas, aire compromido o cualquier otro fluido
en maquinaria y edificios, asi como el corte y colocacién de cristales.

Aprovisionamiente y preparacién de materiales y utiles, montaje de’

elementos para instalaciones en el taller o en obra, para lo que utilizara
materiales como plomo, cafia, cobre y material plastico con los sistemas
de unién adecuados para cada caso y todas las operaciones necesarias
para cubrir las necesidades, tanto de maquinaria como de edificios, siendo
el responsable de su correcta ejecucién, asi como observar las normas
de seguridad establecidas.

Atencion, manejo y mantenimiento de instalaciones de presion o ele-
vacion de agua, a fin de asegurar su correcto servicio, resolucién de averias
y montaje de recambios, asi como la limpieza de todos sus elementos
¥ zona de actuacion. )

Transporte de itiles, herramientas y materiales al lugar de trabajo,
incluido el de los méduics de andamiaje cuando la ubicacién del trabajo
obligue a su utilizacién. '

Oficial segunda Montador-Fontanero.—Es el operario que, con cono-
cimientos suficientes de su profesién y siguiendo las directrices marcadas
por el Jefe de Taller u Oficial primera, con quien puede formar cuadrilla,
realiza todo tipo de trabajos de fontaneria bajo su supervisién, observando
las normas de seguridad establecidas en cada caso. Para lo cual llevara
a cabo las siguientes funciones:

De acuerdo con las indicaciones del Jefe de Taller u Oficial primera
realiza individualmente las instalaciones y reparaciones de cardcter sen-
cillo en eonducciones de agua, aire cormprimido, desagiies, saneamientos

y demds elementos de edificio, responsabilizindose de su correcto acabado.

Colaboracion con el Oficial primera en todo tipo de instalaciones y
su reparacidn, realizando todos los trabajos de fontaneria bajo su super-
visién, para lo que utilizara los materiales adecuados, como plomo, caia,
cobre y materiales plisticos con los elementos de unidn precisos para
cada caso, asi como el corte ¥ colocacion de cristales, realizando todas
las operaciones necesarias para su correcta ejecucion.

Atencion, manejo y entretenimiento de instalaciones de presidn o ele-
vacién de agua, a fin de asegurar su correcto servicio, resolucion de averias
¥y montaje de recambios, asi como la limpieza de todos sus elementos
y zona de actuacién.

Transporte de 1tiles, herramientas y materiales al lugar de trabajo,
incluido el de los médulos de andamiaje cuando la ubicacién del trabaio
obligue a su utilizacién.

T

Oficial primera Montador Calefactor-Frigorista.—Es el operario que, con
total conocimiento de su profesién, realiza toda clase de trabajos de montaje
y mantenimiento en las instalaciones de acondicionamiento de aire y lineas
de vapor, bien sea solo ¢ con la colaboracién de un Oficial segunda auxiliar,
a los que supervisa y dirige. Para lo cual llevara a cabo las siguientes
funciones;

De acuerdo con los planos, croquis o indicaciones del Jefe de Obra
o Taller, realiza las instalaciones, montajes y reparacién de las conduc-
ciones y elementos de 1z instalacién de acondicionamiento de aire y lineas
de vapor de alta y baja presién.

Aprovisionamiento y preparacion de materiales y ttiles, montaje de
elementos en el taller o en obra, para lo gque utilizara los materiales ade-
cuados con los sistemas de unidn requeridos para cada caso, reparacion
y montaje de recambios y todas las operaciones necesarias para cubrir
las necesidades del servicio, siendo el responsable de su correcta ejecycién,
asi como de observar las normas de seguridad establecidas.

Mantenimiento preventivo de las instalaciones, llevando a cabo la revi-
5ién periédica de las mismas y efectuando las reposiciones y limpieza
que sean precisas.

Atencion de las centrales, debiendo mantener las condiciones de cli-
matizacion requeridas en funcion de la temperatura exterior.

Transporte de los modulos de andamiaje cuando ia ubicacion del trabajo
obligue a su utilizacion.

Oficial segunda Montador Calefactor-Frigorista.—Es el operario que, con
conocimientos suficientes de su profesién y siguiendo las directrices del
oficial primera o Jefe de Taller, realiza trabajos de montaje y mantenimiento
de las instalaciones bajo su supervisién, observando las normas de segu-
ridad establecidas para cada caso. Para lo cual lievard a cabo las siguientes
funciones:

De acuerdo con las indicaciones del Oficial primera, realiza indivi-
dualmente los montajes y reparaciones de dificultad media o sencilla en
las instalaciones de acondicionamiento de aire y lineas de vapor, respon-
sabilizindose de su perfecto acabado.

Siguiendo instrucciones del Oficial primera, realiza la revisién periédica
de las centrales y cambios de filtros, comunicéndole las anomalias que
detecte, asi como realizando los arranques y paradas ‘de las mismas a
fin de mantener las condiciones de climatizacién requeridas.

Transporte de utiles, herramientas y materiales al lugar de trabajo,
incluido el de los médulos de andamiaje cuando la ubicaciéon del trabajo
obligue a su utilizacién.

Ensayista de Laboratorio.—Es el técnico que, con total conocimiento -
de su profesidn, tiene-como mision el andlisis de componentes y com-
portamiento de materiales o productos. Debera realizar los analisis, pre-
paraciones, estudios, ensayos, controles de calidad y toma de muestras
o datos, siguiendo las pautas marcadas por sus superiores; responsabi-
lizindose de la correcta ejecucién de su trabajo. Para lo cual llevard a
cabo las siguientes funciones:

Andlisis quimicos ¥y ensayos fisicos de composicién y comportamiento
sobre materias primas o auxiliares y productos en proceso o terminados,
cumplimentandoc los impresos establecidos o confeccionado los informes
descriptivos necesarios. .

Manejo de terminales informdticos y ordenadores personales, ast como
de los programas preparados al efecto para la introduecién, obtencién
o modificacion de datos.

Toma de muestras ambientales y de productos, asi como el analisis
y tratamiento de aguas industriales y residuales.

Contrastacion, calibrade y entretenimiento de los aparatos utilizados
en el laboratorio, colaborando, en caso necesario, con el personal que
tiene encomendado su mantenimiento. '

Realizacién de estudios especificos o ensayos de control de calidad
para lo cual requeriridn la colaboracién de los ensayistas de calidad.

Realizacién de los trabajos administrativos del laboratorio, tales como
archivo, fotocopias y control de biblioteca y hemeroteca.

Ensayista de Calidad.—Es el técnico que con conocimientos suficientes
de su profesién y baje la supervision y/o directrices del Ensayista Jefe
tiene como mision el andlisis de componentes y comportamientos de mate-
riales o productos gue se llevan a cabo de forma habitual. Debera realizar
los anilisis, preparaciones, ensayos, controles de calidad y torma de mues-
tras o datos siguiendo las pautas marcadas, responsabilizandose de la
torrecta ejecucion de su trabajo. Para lo cual llevard a cabo las siguientes
funciones:

Anidlisis quimicos y ensayos fisicos sobre composicién y comportamien-
to de materias primas y auxiliares, asi como productos de fabricacién
que se encyentren en cualquier fase del proceso o terminados, comuni-
cando al responsable de la misma cualguier anomalia a fin de proceder
a su correccidn. Cumplimentar todos los impresos establecidos en cada
momento, y confeccién de los informes descriptivos que le sean requeridos
por Sus superiores,

Manejo de terminales informéticos y ordenadores personales, asi como
de los programas preparados al efecto para la introduccién, obtencién
o modificacion de datos.

Toma de muesira ambientales o de productos.

Colaboracién con los En‘sayist,as de Laboratorio ¢ estudios especificos
de control de calidad. . .

Contrastacion, calibrados y entretenimiento de los aps}atos utilizados
en el laboratorio, colaborando, en caso necesario, con el pérsonal que
tiene encomendado su mantenimiento.

Realizacion de los trabajos administrativos de laboratorio, tales como
archivo, fotocopias y control de biblioteca y hemeroteca.

Responsable de Ordenanzas y Conductores.—Es aquel que, con los cono-
cimjentos necesarios, capacidad de mando, autonomia y responsabilidad,
dirige y coordina un grupo de trabajadores subalternos a fin de atender
correctamente los servicios encomendados. Para lo cual llevara a cabo
las siguientes funciones:
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Organizacién y control de los recursos humanos, téenicos y materiales
que le sean asignados, a fin de conseguir la prestacién de los servicios
conforme a las necesidades y normas establecidas por sus superiores.

Adecuacidén, formacion, control y seguridad del personal a su cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades, corres-
pondientes a su categoria profesional, a fin de obtener con ello un ren-
dimiento adecuado.

Responsabilidad sobre la conservacion de las instalaciones, maquinaria,
materiales y productos asignados.

Atencién a los teléfonos de la Secretaria de Presidencia-Direccién en
ausencia de su personal.

Supervision de la preparacidn de la sala del Consejo de Administracion,
debiendo permanecer en la antesala del mismo durante el desarrollo de
sus sesiones.

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

Fotdgrafo filmador.—Es el técnico que con total conccimiento de su
profesidén, autonomia y responsabilidad, tiene como misién realizar todo
tipo de fotografia o grabaciones de video sobre los temas o motivos que
le sean encomendados por su inmediato superior en colaboracién con
los distintos Departamentos y personal de Servicios Generales, para lo
que debera conocer perfectamente las técnicas fotograficas o de grabaciéon
adecuadas, asi como las de montaje y revelado a fin de obtener las repro-
ducciones con la estética y calidad exigidas. Para lo cual llevara a cabo
las siguientes funciones:

Realizacidn de fotografias sobre piezas, colecciones, exposiciones o cual-
quier otro motivo tanto para archivoe o uso interno de fabrica como para
particulares o instituciones externas,

Filmacion y grabacién de videos sobre exposiciones, cursos de per-
feccionamiento o formacién, emisiones de los diferentes medios de comu-
nicacién o cualquier otro tema que se le encomicnde, debiendo realizar
el montaje final de video y audio con el material obtenido, asi como las
grabaciones y copias que se precisen.

Aplicacidon de las técnicas y procesos ade(.uados para el revelado de
todo tipo de fotografias en blanco y negro o color, dipositivas, negativos
o positivos realizando los ajustes y montajes necesarios hasta la obtencién
del producto con la calidad exigida.

Entretenimiento de las mdquinas a su cargo, ocupdndose de su
conexidn, ajuste y montaje de accesorios y recambios, en aquellos casos
que no necesite personal especializado.

Organizacion, control y archivo de todo el material audiovisual recibido
o generado en el drea.

Técnico de Aplicacion de Proyectos.—Es el titulado o asimitado que,
con total conocimiento de su profesion, iniciativa y responsabilidad, cola-
bora de una forma practica en la ejecucion de proyectos o tareas puntuales
bajo la coordinacién y supervision del Jefe de 1+ Do Ingeniero de proyectos.
Deberd atender las demandas de asistencia formativa o técnica que se
produzcan. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Colaboracion en la aplicacion de proyectos o tareas, ya sean de nueva
implantacion o de madificacion de los existentes, en cualquier campo rela-
eionado con productos, procesos e instalaciones, o relativos a la aplicacién
de nuevas tecnologias o conceptos, llevandolos a la practica mediante mode-
los reales que permitan verificar su viabilidad o por aplicacién directa

sobre procesos o instalaciones, utilizando las técnicas especializadas para

su montaje y adaptacién.

Relacién con las distintas dreas de mantenimiento que puedan tomar
parte en la aplicacién de los proyectos o tareas.

Colaboracién en los ensayos de control de calidad y en la aportacion
de soluciones iécnicas a problemas de clientes de la Fabrica Nacmnal
de Moneda y Timbre.

Técnico de Procesos Productivos.—Es el titulade medio o asimilado
que, con total conocimiento de su profesidn, iniciativa v responsabilidad
tiene como misién el estudio de modificacion de los procesos existentes
¢ implantacién de nueva maquinaria, desarrollando los proyectos bajo
la coordinacién de su Jefe inmediaio y siendo responsable del control
¥ seguimiento de su ejecucién. Deber4 atender las demandas de asistencia
formativa o técnica que se produzcan. Para lo cual llevard a cabo las
siguienies funciones:

- Andlisis y estudios de los procesos productives a fin de establecer
las prioridades de modificacién tendentes al equilibramiento de lineas,
optimizacion de la productividad y mejora ergondomica de los puestos de
trabajo, desarrollando los proyectos de nueva implantacion o modlﬁcac:on
que haya sido aprobada por la Direccidn.

Confeccidon de croquis o planos y elaboracion de cuanta documentacién
técnica se precise como: Estudios econémices, pliegoes de condiciones, méto-
dos operativos, manuales de mantenimiento, etc.

Coordinacion de los trabajos de las distintas dreas de la Fabrica Nacio-
nal de Moneda y Timbre o empresas exteriores que intervengan en la
ejecucidén de los proyectos, asi como la programacion, seguimiento y control
de las implantaciones y precesos productivos que le sean encomendados.

Ayudante de la Asesoria Fiscal.-Es el titulado superior en la espe-
cialidad requerida que, con conocimientos suficientes de su profesion,
siguiendo las directrices marcadas por el Asesor Fiscal, y bajo su super-
visi6én, colabora con éste en todas sus funciones, debiendo preparar la
documentacién necesaria para el cumplimiento de las obligaciones tri-
butarias de la Fibrica Nacional de Moneda y Timbre, comprobar la apli-
cacién de las normas fiscales por los distintos departamentos, realizar
estudios sobre legislacidn que afecte a la actividad de la fibrica e informar
y asesorar a las personas o dependencias que lo soliciten, siendo res
ponsable de la correcta ejecucion de su trabajo. Para lo cual llevara a
cabo las siguientes funciones:

Elaboracion de las declaraciones tributarias, realizando para ello los
ajustes necesarios en los Balances de contabilidad de la Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre.

Verificacion del cumplimiento por parte de los departamentos de fabri-
ca de las directrices marcadas por la Asesoria Fiscal scbre contabilizacion,
plazos y requisitos legales, y en caso necesario, aconsejando las modi-
ficaciones pertinentes. :

Realizacién de los estudios e informes que le sean encomendados sobre
tode aquellos aspectos fiscales que afecten a la actividad de la Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre y resolucién de consultas realizadas a la
asesoria fiscal. ’

Preparacién y envio de la documentacién reclamada por la Oficina
Nacional de Inspeccién, facilitando los datos que necesita la misma en
caso de inspeccion.

Ayudante de Asesoria Juridica.—Es el lcenciado en derecho que con
conocimientos suficientes de su profesion, siguiendo las directrices mar-
cadas por el Asesor Juridico ¥ bajo su supervisién colabora con éste en
todas sus funciones para la correcta asistencia legal en las relaciones juri-
dicas que la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre ‘mantiene, asi como
informar y asesorar a las personas o dependencias que lo soliciten, siendo
responsable de la correcta ejecucién de su trabajo. Para lo cual llevard
a cabo las siguiernites funciones:

Calificacion de los documentos presentados por empresas en los con-
cursos piblicos, elaborando un informe sobre la capacidad de contratacion
de las personas fisicas autorizadas por 1las mismas.

Redaccion de cliusulas contractuales generales, determinadas como
minimas por el Consejo de Administracion, dependiendo de la naturaleza
de cada contrato.

Preparacién y cumplimiento de la documentacién necesaria a aportar
a los expedientes administrativos relacionados con la propiedad industrial
o intelectual y determinar las formas administrativas que han de obscrvar
las agencias de propiedad industrial u otras empresas que presten servicios
a la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre.

Remisién a las Notarfas de la documentacién necesaria para elevar
a ptiblico los documentos correspondientes, desplazindose a las mismas
y resolviendo las dudas que pudieran presentarse.

Asesoramiento e informacion de consultas realizadas por otras depen—
dencias de fabrica que por su cardcter no necesiten un tratamiento especial
por parte del Asesor Juridico.

Auxiliar de Explotacién Informatica—Es el administrativo que, con
conocimientos bisicos de su profesion y bajo 1a supervision de un mando
o personal de categoria superior, colabora con éstos realizando las tareas
elementales que le sean encomendadas. Para lo cual Nevard a cabo las
siguientes funciones:

Registro, clasificacion y archivo de la documentacidn que se recibe
o genera en la unidad siguiendo las normas establecidas en cada caso.

Separacion de calcos y corte- de listados mediante las maquinas des
tinadas a tal funcién, realizando los pequenos ajustes gque sean necesarios
para su funcionamiento u ocupandose de avisar al servicio de manteni-
miento en caso de averia.

Verificacion de la legibilidad de la impresion de totales y de fin de
proceso, de cada listado, aeperandolos y clasificindolos para su posterior
distribucién. R
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Realizacion de calculos de caridcter sencillo, asi como transcripcion
de datos de cualquier tipo de soporte a otro, todo ello siguiendo normas
o directrices totalmente definidas.

Oficial primera Jefe de Equipo de Montaje y Pasado de Planchas—Es
el operario que ademads de realizar las funciones correspondientes a la
categoria de Oficial primera de su profesion, coordina a un nimero igual
o superior a dos Oficiales de primera, asi como a los oficiales de categorias
inferiores que les sean asignados.

Ayudante de la planta depuradora de caleografia.—Es el operario que
con conocimientos suficientes de su cometido y bajo la supervisién del
Maquinista, colabora con éste en sus funciones para la depuracion de
ias aguas residuales procedentes de las maquinas calcogrificas. Debera
realizar el aprovisionamiento y carga de materiales y productos de acuerdo
con las instrucciones recibidas del Maquinista, colaborande con éste en
todas aquellas operaciones para las que se le requiera, asi como en el
mantenimiento y limpieza de la instalacién. Para lo cual llevara a cabo
las siguientes funciones:

Aprovisionamiento y carga de los aditivos necesarios para el normal
funcionamiente de la estaciéon, mediante el manejo de las miqguinas auxi-
liares adecuadas, de acuerdo con las proporciones dadas para cada pro-
ducto por el Maquinista-al que deberd sustituir durante los descansos
establecidos a lo largo de la jornada de trabajo.

Colocacion de contenedores de residuos sélidos en el lugar de descarga
de la instalacidn, comunicando al Maquinista su lenado para proceder
a su transporte y descarga.

Colaboracién con el Maquinista en el mantenimiento de la instalacién,
montaje de recambios y limpieza de todos sus elementos ¥ zona de actua-
cidén, ayudando a éste y al personal que tiene encomendado su mante-
nimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera.

Oficial primera Jefe de Equipo de Miquinas Rotativas de Boletos.—Es
el operario que con total conocimiento de su profesién y capacidad de
coordinacion, pucde conducir cualquier maquina de impresién de boletos,
realizando o encomendando a cualquiera de los miembros de la dotacidn
las correcciones precisas, en cada uno de sus tres sistemas de impresién
(flexografia, tinta solida y tipografia), para la obtencién de boletos de
acuerde con las exigencias del producto terminado. Deberad conocer y llevar
a cabo todo lo relacionado con la preparacion y mezcla de los diferentes
tipos de tinta, ajuste de los dos o cuatro cuerpos de impresion flexografica,
segun el tipo de maquina de que se trate, montaje y ajuste de planchas,
cauchos, numeradores, barnizado, sistemas auxiliares, incluidos los de con-
trol y seguridad, trepas, corte y plegado, de forma que pueda imprimir
cualquier trabajo a uno, dos o mas colores. Para lo cual llevarda a cabo
las siguientes funciones.

Preparacion de la mdquina, tintas y papel, responsabilizandose de la
tirada y haciendo las correcciones necesarias para lograr una correcta
calidad y produccién.

Realizacién de los cambios de trabajo, planchas y cauchos, limpiezas
periodicas de discos numeradores asi como de todos los elementos de
[a médquina y su zona de actuacidn. Llevari a cabo el entretenimiento
de la miquina, solucionando pequefias averias o ayudando al personal
de mantentimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera.

Coordinacién de los operarios de su dotacién, debiendo sustituir a
cualgquiera de ellos, en caso necesario, durante los descansos establecidos
a lo largo de la jornada de trabajo.

Oficial segunda de Mdquina Rotativa de Boletos.—Es el operario que,
con conocimientos suficientes de las mdquinas de impresién de boletos
¥ bajo la coordinacion del Oficial primera Jefe de Equipo, colabora con
éste en todas sus funciones, para la impresion de los trabajos encomen-
dados a uno, dos o mas colores, en los distintos sistemas que la magquina
posce ¥ en la extraccién de efectos en el sacador, rotando ambos oficiales
en los dos puestos de trabajo durante la tirada. Para lo cual levari a
cabo las siguientes funciones:

En preparaciones y cambios de trabajo:

Bajo las directrices del Oficial primera realizarin la preparacion de
la maquina, cambios de trabajo, de planchas, cauchos, numeradores y la
limpieza de los elementos de la misma y su zona de actuacién; asimismo
ayudaran en el entretenimiento y reparacién de averias al Oficial primera
v el personal de mantenimiento, siempre que se le requiera.

Durante la tirada:

Aprovisionamiento de tintas para la alimentacion de la maquina, pre-
paracién y montaje de las bobinas de papel, colaborando con el Oficial
primera en los ajustes, tanto de los dos o cuatro cuerpos de flexografia.

segun maquina, como del resto de los sistema de impresién y auxiliares,
que éste le indique, incluidos los de control ¥ seguridad, asi como en
la carga de tinteros o cualquiera de los depdsitos que la maguina posce (A).

Empagquetado, etiquetado y precintado del producto terminado, segin
requerimiento del cliente, retirindolo de la maquina de acuerdo con las
normas establecidas (A). -

Sustitucién del Oficial primera durante los descansos establecidos
a lo largo de la jormnada laboral, manteniendo las pautas marcadas por
éste (A). ’

Atencién al sacador extrayendo los efectos y comprobando la impresién
con plantilla, acabado ¥ numeracién, introduciéndolos ordenadamente en
cajas. Cuando detecte alguna anomalia con respecto a las normas esta-
blecidas, retirara los boletos defectuosos, comunicdndoselo al Oficial pri-
mera a fin de que éste realice las correcciones necesarias (B).

Maquinista Jefe de Equipo de Corte y Alzado.--Es el operario que con
total conocimiento de la maquina y capacidad de coordinacion, conduce
una cortadora-alzadora de papel. Debera realizar la puesta a punto de
la mAquina, ajuste de cuchillas, ufas transportadoras, enfajadora y todos
los sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguridad, a fin de poder
cortar, alzar, enfajar ¥y empaquetar cualquier tipo de trabajo de acuerdo
con las exigencias del producte terminado. Para lo cual llevard a cabo
las siguientes funciones:

Preparacion de la redquina, papel, etiguetas y reposicidon de cambios,
anotando los efectos inutilizados durante el proceso, cambio de bobinas
de enfajado y resolucion de interferencias durante la tirada, responsa-
bilizindose de la obtencidon de una correcta calidad y produccidn.

Realizacién de los ajustes necesarios para cambios de formato, cambio
de cuchillas, ajuste de pisones, ufias ¥ limpieza de todos los elementos
de 1a miquina y su zona de actuacidn, asi como del entretenimiento de
la misma y resolucion de pequefias averias, ayudando al personal de man-
tenimiento en las reparaciones siempre que se le requiera.

Coordinacidon de los operarios de su dotacién, debiendo sustituir a
cualquiera de ellos, en caso necesario, durante los descansos establecidos .
a lo largoe de la jornada de trabajo.

Ayudante de Maquina de Corte y Alzado.—Es el operario que con sufi-
ciente conocimiento de la maquina y bajo la coordinacion del Maguinista
Jefe de Equipo, colabora con éste en sus funciones ocupando alterna-
tivamente los puestos: A) «Separacion de postetass, B) «Alimentacién de
magquinax, C) «Extraccion y fajado de lotess, D) «<Empaquetados, a fin de
cortar, alzar, fajar y empaquetar cualquier clase de trabajo de acuerdo
con las exigencias del producto terminade. Para lo cual llevard a cabo
las siguientes funciones:

A) Separacion de postetas de acuerdo con las instrucciones recibidas,
colocdndolas desmentidas a fin de facilitar su lecalizacién y retirando
o comunicande al Ayudante del alimentador o al Maquinista las anomalias
que detecte.

Introduccion de pliegos recibidos de control de caiidad de acuerdo
con su numeracion.

B) Aprovisicnamiento de postetas en el alimentador, manteniendo
la cadencia de la maquina, retirando los pliegos'y comunicando al Maqui-
nista y Ayudante del sacador las anomalias detectadas y su numeracién.

C) Extraccién del producto, comprobacion del estado del corte, intro-
duecién de reposiciones en su caso y fajade de la posteta, comunicando
al Maquinista y Ayudante de empaquetado las anomalias detectadas.

D) Empaquetado, comprobando la numeracion, etiquetado y apilado
de acuerdo con las normas establecidas.

En las preparaciones y cambios de formato:

Siguiendo las directrices del Magquinista, la totalidad de la dotacién
colaborard en la preparacion de ia mdquina, cambios de formato, ajustes
y limpieza de todos sus elementos y zona de actuacién, asimismo ayuda
en el entretenimiento y reparaciéon de averias al Maquinista y personal
de mantenimiento siempre que se les requiera.

Administrativo de almacén.—Es el administrativo que, con total cono-
cimiento de su cometido y bajo la supervision del Jefe de Almacén tiene
como misién el control administrativo de -un almacén. Deberd realizar
el conirol administrativo de movimiento y existencias de materiales y pro-
ductos asi como del personal, confeccionando en cada caso la documen-
tacién correspondiente, que previamente a su tramitacion sera supervisada
y conformada por €l Jefe de Almacén o inmediato superior; asimismo
facilitara a la Jefatura de Almacenes la informacion que le sea requerida
para la confeceidn de informes, estadisticas, sityacién de existencias o
del personal, debiendo elaborar en caso necesario los informes sobre los
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asuntos del almacén y de su competencia que le soliciten, todo ello siguien-
do las directrices marcadas por su inmediato superior. Para lo cual llevard
a cabo las siguientes funciones:

Confeccion de partes o fichas de control de entrada-salida de materiales
o productos, comunicaciones a la Jefatura de Almacenes de la situacién
de los «stocks», relacidn periddica de existencias y todos los documentoes
que estén establecidos para el control del almacén, preparandolos para
la firma de su inmediato superior y posterior entrega en la oficina de
la Jefatura de Almacenes o en los lugares establecidos para cada caso.

Confeccién, mecanografiado y tramitacién de todo tipo de documentos
relativos al control del personal y a la gestion administrativa del almacén,
como: Salidas, asistencia, diferencias de categoria, complementos horas
extraordinarias, 6rdenes de ejecucion, peticion de reparaciones o servicios,
vales de peticion o devolucién de materiales o repuestos, avisos, comu-
nicados internos y toda la documentacion inherente al almacén que se
le requiera, pasindola a la firma para su posterior gestion; en algin caso,
ésta requiere su contacto con otros departamentos a fin de realizar su
seguimiento.

Sustitucién del Jefe de Almacén durante sus ausencias a lo largo de
la jornada de trabajo, en cuyo caso asume sus funciones administrativas,
siguiendo las pautas marcadas previamente por éste, debiefido localizarle
dentro del recinto fabril o acudiendo a la Jefatura de Almacenes en aquellas
situaciones no previstas que requieran su presencia.

Operador de subestacién.—Es el operario que con total conocimiento
de su cometido, tiene como misidn la vigilancia y manejo de la subestacién
elécirica y las operaciones elementales de mantenimiento; asimismo com-
probari el funcionamiento de control del sistema de alarma contra incen-
dios y la ejecucion de maniobras en la subestacién, de acuerdo con las
instrucciones recibidas de su jefe inmediato: Para lo cual llevara a cabo
las siguientes funciones:

Vigilancia del panel de mandos de la central, tomando las lecturas
en los distintos aparatos de medida y anetando los datos de acuerdo con
las normas establecidas; asimismo debera comprobar el correcto funcio-
namiento del sistema de control contra incendios de la central, efectuando
las operaciones establecidas en caso de que por cualquier motivo pudiera
activarse,

Ejecucién de las maniobras necesarias para el cambio de suministro
eléctrico que le sean solicitadas, conectando o desconectando los diferentes
anillos de fuerza, alumbrado y grupo de condensadores, anotando las inci-
dencias que se produzcan,

Revisién y mantenimiento de los elementos del sistema, comprobando
niveles, temperatura y color de los aceites, verificacién y cambio de lam-
paras, acumuladores, y efectuando la limpieza exterior del mismo, ano-
tando los datos que se le indiquen. Dispondra de un armario de repuestos,
debiendo llevar el control de los mismos medlante las ﬁchas correspon-
dientes.

Montaje y realizacién del cableado de armarios eléctricos de acuerdo
con los planos o croquis que se le faciliten.

Atencion a posibles avisos durante el turno de noche, personandose
en el lugar de la incidencia (habitualmente desalojando a personas encerra-
das en ascensores o atencién de avisos de urgencia en los que existe peligro
de incendio), procediendo, en este Ultimo caso a desconectar la zona ave-
riada. En caso de no poder hacerlo y ser de caricter urgente, requerira
la presencia de un superior y avisard a su jefe inmediate o respensable
establecido.

Jefe de expediciones—Es aguel que con los conocimientos necesarios,’

capacidad de mando, autonomia y responsabilidad, dirige las tareas de
recepcion, control, almacenamiento y expedicidn de los productos enco-
mendados, coordinando al personal interno y al personal de transportes
ajeno a fabrica, pudiendo ostentar el mando sobre jefes de almacén, admi-
nistrativos, subalternos y no cualificadoes. Para lo cual levara cabo las
siguientes funciones:

Organizacién, planificacién y control de los recursos humanos, técnicos
y materiales que le sean asignados, a fin de conseguir los objetivos mar-
cados, de acuerdo con las normas y necesidades establecidas por sus
superiores.

Adecuacion, formacion, control y seguridad del personal a su cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades corres-
pondientes a su categoria profesional, a fin de obtener con ello un ren-
dimiento adecuado.

Responsabilidad sobre la conservacion de las instalaciones, maquinaria,
materiales y proeductos de fabricacion asignados.

Dibujante proyectista de originales.—Es el técnico que con total cono-
cimiento de su profesion, autonomia y responsabilidad, tiene como misién
el proyecto, disefio (incluido el asistido por ordenador) y acabado artistico
total de billetes de banco, sellos de correos, efectos timbrados, loteria
nacional, documentos de seguridad y cualguier otro trabajo que le sea
encomendado. Deberd conocer a la perfeccién la técnica adecuada a cada
tipo de trabajo, aplicdndola en funcién del mismo a fin de obtener el
dibujo original para su reproduccién en los talleres graficos, observando
en todo momento la debida discrecion en cuanto el desarrollo de su trabajo.
Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Realizacion de los proyectos que le sean encomendados, aplicando las
técenicas artisticas, tecnologias informiticas, sistemas de seguridad e impre-
sién y procedimientos antifalsificacién, asi como el papel y tintas de segu—
ridad establecidas para cada trabajo.

Supervision del trabajo que realizan los técnicos u operarios que cola-
boran con él en sus funciones, a los gue orienta en su desarrollo y resuelve
las dudas que pudieran presentirseles.

Programador microinformdtica.—Es el técnico gue con conocimientos
suficientes de su profesion y bajo la supervision de su jefe inmediato
se ocupa individualmente o coordinando un grupo de técnicos de categoria
inferior de su profesion del analisis y programacion de aplicaciones, estu-
dios, asesoramiento e instalacion de paquetes comerciales y dispositivos
fisicos; resolucién de problemas de usuario y atencién de proveedores,
todo ello enfocado al campo de la microinformaitica. Para lo cual levari
a cabo las siguientes funciones: '

Coordinacién y supervision del personal de microinfermdtica que, en
su ¢aso, se le asigne, para la consecucion de los trabajos.

Andlisis, codificacién, implantacidon, mantenimiento ¥ documentacién
de programas y aplicaciones microinformaticas, seleccionando el lenguaje
de programacion a emplear en base al problema a re‘;olver llmltacmnes
técnicas y necesidades de usuario.

Estudio e instalacién de aplicaciones comerciales, asi como el montaje
y configuracion de equipos de microinformatica, periféricos y otros dis-
positivos fisicos.

Asesoramiento al personal usuario en la utilizacién de los equipos
y programas, resolviendo los problemas planteados en la utilizacién del
«sofware» y del «hardwarer, ademas de aguelles problemas de mayor com-
plejidad que le presenta el personal téenico de su drea.

Atencidn de proveedores ¥ empresas de mantenimiento comprobando,
€n este caso, la correcta ejecucion de los trabajos.

Operador Programador Microinformatica.—Es el técnico que con cono-
cimientos suficientes de su profesion y bajo la supervision de su jefe inme-
diato o un técnico de categoria superior se ocupa del estudio y progra-
macién de pequeiias aplicaciones, instalaciéon de paguetes comerciales y
dispositivos fisicos; asesoramiento y resolucion de problemas de usuario
dentro del campo de la microinformaitica, asi come de la realizacién de
trabajos elementales propios de su area. Para lo cual llevard a cabo las
siguientes funciones:

Estudio, codificacién, implantacion, mantenimiento ¥y documentacién
de programas y pequeiias aplicaciones, seleccionando el lenguaje de pro-
gramacién a emplear en base al problema a resolver, limitaciones técnicas
y necesidades del usuario.-

Instalacién de aplicaciones comerciales, asi como el montaje y con-
figuracion de equipos de microinformdtica, periféricos y otros dispositivos
fisicos.

Asesoramiento al personal usuario en la utilizacién de los equipos
¥y programas, resolviendo los problemas planteados en la utilizacién del
«softwares y del shardwares. .

Exploraciones de datos en el sistema central utilizando las aplicaciones
destinadas al efecto, para consultas, modificaciones, andlisis estadisticos
basicos, etcétera, generando los correspondientes impresos.

Desarrollo de trabajos elementales especificos de cada una de las dreas
en donde esté destinado como recopilacién, verificacidn y cilculo de datos,
cumplimentado y comprobacién de impresos, redaccién de corresponden-
cia interna, grificos, cuadros, cadificacion, tramitacion y archivo, asi como
la utilizacién de terminales para la introduceién, obtencién o modificacién
de datos y copias de seguridad. :

Gestor de Visitas de Fébrica.—Es el téenico que con total conocimiento
de su profesion, tiene como mision la gestion de solicitudes de las visitas
a la Fibrica Nacional de Moneda y Timbre. Debera realizar la organizacién
administrativa, recepcion y acompanamiento de las visitas al interior de
este centro, dando la informacién adecuada y observando la discrecién
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debida en ¢l desarrollo de su trabajo. Para lo cual llevars a cabo las siguien-
tes funciones: ’

Organizacion administrativa de las visitas a ia Fabrica Nacional de
Mconeda y Timbre, recepcion de las peticiones escritas o telefénicas, a
fin de planificar fechas y horarios; realiza los tramites necesarios, asi
como efectia la comunicacién pertinente a los departamentos afectados,
Servicio de Seguridad e interesados.

Recepcién y acompaiiamiento de las visitas a ios distintos departa-
mentos de fabrica, dando Jas explicaciones de caricter general, segin las
normas establecidas.

Atencion y vigilancia durante ! recorride que reatizan los visitantes
en el interior de este centro, tanto en el comportamienwo ¥y seguridad
de los mismos como en lo relativo a la seguridad de los biernes de la
fabrica, requiriendo la intervencién del] Vigilante Jurado que acompana
a cada grupo ante cualquier incidencia detectada.

Asumir todas las funciones de Oficial segunda Administrativo, sus-
tituyendo al personal con categoria de Recepcionista Telefonista en sus
ausencias.

Téenico de Gestion de Moneda.—Es el titulado medio o asimilado en
la especialidad requerida que, con total conovimiento de¢ su profesidn,
iniciativa y responsabilidad, tiene como mision el estudio, proyecto y segui-
miento de la distribucién de nuevas monedas y desmnoretizacion, bajo
la coordinacién y supervisién de su jefe inmediato, asi -ono la revisién
de aquellos programas existentes o tareas puntuales que ic sean enco-
mendadas. Para lo cual llevars a cabo las siguientes funciones:

Estudio, preparacién y desarrollo de proyecios, para la distribucion
de monedas de nueva emisidén, asi como la revisién de los ya exisientes,
en sus aspectos técnicos y econdmicos y de viabilidad, confeccionande
los informes y realizando las gestiones necesarias ante empresas y orga-
nismos exteriores.

Realizacién y puesta en marcha de los programas de desmonetizacién
asi como el seguimiento y control de los mismos.

Coordinacién de los trabajos de desmonetizacién, distribucién de nue-
vas monedas entre el Departamento de Moneda y el resto de los Depar-
tamentos de la Fibrica Nacional de Moneda y Timbre y el personal de
empresas externas, desplazindose en caso necesario y asistiendo a las
reuntones de grupos de trabajo,

Ayudante de exposiciones—Es el técnico que, con conocimientos sufi-
cientes de su profesian y bajo la supervisidn de un superior, colabora
con éste en todas sus funciones, control, organizacién, mortaje y man-
tenimiento de stand en exposiciones internas o externas a las que la Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre asiste, sbastecimiento de preductos a los
puestos de venta y atencion e informacion de caricter general al publico,
asi como realizar inventarios de materiales, control y seguimiento de cuen-
tas o tareas puntuales gque le sean encomendadas. Para lo cual llevara
a cabo las siguientes funciones:

Colaboracién en el montaje de stand, exposiciones, deccracion de inte-
riores, lecalizacion y preparaciér de productos y piezas a exponer, colo-
cdndolas en las vitrinas destinadas al efecto, realizando un inventario
de las mismas y dirigiendo, 2n £350 necesario al grupo de operarios encar-
gados de su eonstruccion.

Atencién e informacion al publice en los stand y puntos de venta,
colaborando en la resolucién de las posibles incidencias que surjan en
el desarrvilo de la exposicidn, abastecimiento de productos y control de
las cuencas.

Seguimiento de las tareas de mantenimiento de las salas, mobiliario
y demds servicios del museo, proponiendo las reparaciones necesarias,
asi como el orden y conservacion de materiales utilizados para las expo-
siciones internas o externas.

Oficial primera de Maquina Offset a un Color~Es ] operario gue con
total conocimiento de su profesién, puede manejar cualquier maquina off-
set a un color, debiendo realizar todas las preparaciones y ajustes nece-
sarios de los elementos y sistemas, incluidos los de control y seguridad,
a fin de imprimir todo tipo de trabajos en offset a un color, segiin las
exigencias del producto terminado. Para lo cual Hevara a cabo las siguientes
funciones:

Preparacion y ajuste de la mdquina, mezcla de coiores, montaje y ajuste
de planchas, cauchos, numeradores, trepas, tinteros y demas elementos
necesarios, asi como de los sistemas auxiliares. Aprovisionamiento y reti-
rada de papel, responsabilizindose de ia tirada y haciendo las correcciones
necesarias para la obtencién de una correcta calidad y produccion.

Realizacién de canibios de trabajo y limpieza de todos los elementos
de la maquina ¥ su zona de a:tu4cién, asi como el eniretenimiento de
la misma; resolucién de peyuenas averias y montaje de recambios, ayu-
dando al persunal de mantenimiento en las reparacienes, siempre que
se le requiera. )

Coordinacion det Revisor en 1os trabajos numerados.

Oficial primera Acufiaciones Expeciales.—Es el operario que con total
conocimiento de su profesicn, conduce una prensa para la acuiacién de
monedas de coleccidon o medallas conmemorativas. Debera realizar la pre-
paracion de la mdaquina, atencisn de su funcionamiento, asi como de fos
sistemas auxiliares, inciuidos los de control y seguridad, entretenimiento
y resolucion de interferencias para la acuhacion de las mismas de acuerdo
con las condiciones exigidus. Para lo cuai llevara a cabo las siguientes
funciones: ' .

Preparacion de la mdaquina v deoi producto realizando todos los ajustes
y comprobaciones necesarias. presidn, paralelo, centrado, elementos de
alimentacion, etcéters, para ia ebtencidn de una correcta calidad y pro-
ducecién. :

Atencién del funcicassniento de [z maqguina, resolucidn de interferen-
cias, alimentacidn y retirads Jdel prodpcio cotivprobando que éste cumple
las caracteristicas de calidad exigidas.

Reparacién de pequefias averias, sustitucién y ajuste de utiles de acu-
fiacion, elementos de alimentacion, recambios, etcétera, asi como repo-
sicion de materiales auxiliares, engrases, cambios de aceite y limpieza
de todos los elementos y zema de actuacion, ayudando zl personal de
mantenimiento siempre ;pue se fe requiers.

Supervision del trabaje del ayudante gue tiene como mision principal
la alimentacidn de la mdguina resoivicade los problemas gie pudieran
presentirsele.

Preparador de Méquinas de Acufacién--Es el aperario que ademds
de realizar las funciones correspondientes a la categoria de Oficial primera

* de Acufiacién tiene esmo misién resolver las incidencias que se produzean

en relacién con la produccion del tatler, supervisar cualitativamente el
trabajo de los Qiiciales primera y colaborar con éstos en la resolucidn
de las averias y ajustes de mayor complejidad, todo ello siguiendo las
pautas del Jefe de Taller. Paralo cual Nevari a cabo las siguientes funciones:

Resolucidén de las incidencias gue se producen on relacidn con la pro-
duccién en ausencia de! Jefe e Taller, siguiendo las pautas establecidas
por éste. )

Revisidn cualitativa de las labhores de los acuiiadores indicando los
cambios de itiles necesarios, comprobando ¥ ajustando las presiones
utilizadas.

Ajustes, reparaciones y modificaciones de mayor dificultad que no pre-
cisan de la presencia de-personal especializado de mantenimiento.

Lleva a cabo las acufiacionzs de medallas, pruebas y grabados de cantos
que sean precisos

Orienta y ayuda a Ios Oficizles de primera en el uso de la nueva maqui-
naria que se incorpora zi taller ¥ en aquellos ajustes y reparaciones que
lo requieran por su mayor complejidad.

En caso necesaric, realiza idénticas funciones que las contempladas
para el Oficial primera de Acufacioén.

Oficial primera Jefe de Eqguipo de Centado ¥ Empaquetado de Mone-
da.—Es el operario que, ademsds de realizar todas las funciones corres-
pondientes a la categoria de Maquinixta de contadora-«mpaquetadora, coor-
dina y resuelve las dudas que pudiesen presentarseles durante el desarrollo
de su trabajo a un numero ignal o superior a dos Maguinistas, asi como
al personal de categorias inferiores que le sean asignados.

En ausencia del jefe de Taller, o cuands éste se lo requiera, debera
extraer los listados de pesaje digrio y atender las alarmas del control
de pesaje dindmice, resclviendo la interferencia y reponiendo el sistema
hasta su perfecto funcionamiento.

Maquinista de Contadors-Empaqustadora de Moneda.—Es el operario
que, con total conocimiento de las méquinas contadoras empuquetadoras
tiene como misién el control cuantitativo y empaguetado de moneda metd-
lica, llevando a cabe las verificaciones establecidas al ohjeio de que el
producto cumpla con las condiciones exigidas. Para lo cual llevara a cabo
las siguientes funcionas:

Aprovisionamiento y retirada de productes, programacion y prepara-
cién de las maquinas y materias auxiliares, atendiendo a su correcto fun-
cionamiento, asi como al de io3 sistemas auxiliares, incividos control ¥
seguridad, & fin de que el embolsado o empaguetado se realice de acuerdo
con las normas exigidas, siendo responsable de la correcta calidad y
produccién.

v
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Control del matertal contado mediante verificaciones periédicas, pesan-
do las cajas o paquetes en caso hecesario, cumplimentando las notas, impre-
sos o etiquetas establecidas.

Resohicidn de interferencias y pequeiias averias y entretenimiento de
la maguinaria realizando los ajustes necesarios, asi como la limpieza de
todos sus elementos y zona de actuacidn, ayudando al personal de man-
tenimienio en las reparaciones siempre que se le requiera.

Oficial primera Tornero Rectificador {moneda).—Es el operario que,
con total conocimiento de su profesién, maneja cualquier clase de torno
convencional, maquina rectificadora o afiladora, para la ejecucién de cual-
quier tipo de trabajo de torne, rectificado o afilado, en todas sus posibles
variedades y terminaciones, con los ajustes necesarios, de acuerdo con
planos, croquis o esperificaciones dadas por un superior, siendo respon-
sable de su correcta calidad y produccion. Fara lo cual llevara a cabo
las siguientes funciones:

Eleccidn de itiles, accesorios, dispositivos y herramientas. Preparacién
de la maquina, seleccién de velocidades, avances, pasos, cargas, nimero
de pasadas, etcétera, debiendo construir o modificar los vtiles, accesorios
o herramientas especiales necesarios en cada caso.

Construecién y reparacién de todoe tipo de piezas en cualquier clase
de material; realizande lus labores de montsje, centrado, cilindrado, tor-
neado cénico, torneade de formas, roscado, refrentado, mandrinado, pla-
neado, etcétera, asi como la utilizacidn de la maquinaria auxiliar necesaria,
como complemento de su trabajo.

Rectificado de todo tipe de piezas en cualquier clase de material, rea-
lizando las labores de montaje, centrado y reciificado.

Afilado de todo tipo de cuchillas para maquinas de fabricacion y herra-
mientas de corte con sus dngulos precisos, sirviéndose de plantillas o
siguiendo ias especificaciones e indicaciones de ua Oficial de la profesién
correspondiente.

' Mantenimiento, conservacién y limpieza de la mdquina, utillaje y zona
de actuacidn.

Asistencia, direccidon y supervisién de ios Oficiales de segunda en aque-
llos trabajos que sea necesario por su mayor dificultad, asi como la reso-
lucién de las dudas que les surjan en el desarroilo de sus funciones.

N

Oficial primera de Centros de Mecanizado por Control Numérico.—Es
el operario que, con total conocimiento de su profesion, asi como de las
maquinas a su cargo: Centro de mecanizado, punieadora multifuncional,
fresadoras convenicionales y rectificadoras planas, tiene como misign la
construccion, medificacién o reparacion de todo tipo de piezas o conjuntos
mecdnicos en cualguier clase de material, partiendo de planos, croquis
¢ especificaciones verbales, reaiizando cualquiera de las operaciones que
permiten las maquinas que inaneja. Para lo cual iievard a cabo las siguientes
funcienes:

Estudio del trabajo a ejecutar, haciendo los calculos necesarios o apli-
cando las tablas que precise. Preparacidn de las maquinas y sistemas auxi-
liares, seleccionando y montando dtiles, herramicntas, muelas, piezas y
accesorios. Seleccion o programacidn, en su casn, de los diferentes para-
metros como operaciones, velocidades, avances, cotas, referencias, etcé-
tera. Uiiliza las diferentes opciones de sistema para simulaciones, corree-
ciones, comprobaciones, chequeos, etcétera, grabandoe o cargando los pro-
gramas que necesite.

Hjecucion de los trabagjos encomendados de cualguier grado de difi-
cultad, en todas sus posibles variedades y terminaciones, cen los ajustes
necesarios segdn las especificaciones requeridas, aprovechando la tota-
lidad de las posibilidades que lc ofrecen las mdquinas que maneja. Solucién
de las interferencias o errores que se produzean, siendo el responsable
de la correcis calidad y produccién. Se ocupars, ademas, del monta.)e y
desmontaje de fos conjuntos gue inecaniza, 7

Mantenimiente, conservacion y limpieza de las méquinas, utillaje y
zona de zciuacion, asi como la utilizacidn d= la maquinaria auxiliar nece-
saria como coemplemento de su trabajo. Modificacion o construceién de
los Gtiles y herramientas que precise.

Asistencin, direccidn y supervision de los Ofictales de segunda en aque-
llos trabgjus gue sea necesario por su mayor dificultad, asi como la reso—
lucidn de lis dudas que les surjan en el desarrsilo de su trabajo.

Oficial primera Tornero de Control Numérico.~Es el operario que, cen
total conccimiento de su profesién, asi como de las maquinas a su cargo:
Torno de control numérico, ternos convencionales y rectificadoras cilin-
dricas, tiene como misién la construceién, medificacién o reparacién de
todp tipo de piezas en cualquier clase de material partiendo de planos,
croquis ¢ especificaciones verhales, realizande mualquiera de las opera-

ciones que permiten las miquinas que maneja. Para lo cual lievara a ¢abo
las siguientes funcicnes: .

Estudio del trabajo a realizar haciendo los cdlculos necesarios. Pre-
paracion de las maquinas y sistemas auxiliares seleccionando y montando
iitiles, herramientas, muelas, piezas y accesorios. Seleccién o programa-

‘cidén, en su caso, de los diferenies pardmetros; Operaciones, velocidades,

avances, cotas, referencias, etcétera. Utilizando las diferentes opciones
del sistema para simulaciones, comprebaciones, correcciones, chequeos,
etcétera, grabando o cargando los programas que necesite.

Ejecucidn de los trabajos encomendados de cualquier grado de difi-
cultad, en todas sus posibles variedades y terminaciones, con los, ajustes
necesarios segin las especificaciones requeridas, aprovechando la tota-
lidad de las posibilidades que le ofrecen las maguinas. Solucién de las
interferencias o errores que se produzcan siendo el responsable de la
correcta calidad y produccién.

Mantenimiento, conservacién y limpieza de las mdquinas, utillaje y

‘zona de actuacion, asi como la utilizacién de la maquinaria auxiliar nece-

saria coimno complemento de su trabajo. Modificacion o construccion de
los ttiles y herramientas que precise.

Asistencia, direccidn y supervisidn de los Oficiales de segunda en aque-
llos trabajos que sea necesario por su mayor dificultad, asi como 1a reso-
lucién de las dudas gue les surjan en el desarrollo del trabajo.

Cortador de Materias Primas.—Es el operario que, con total conoci-
miento de las mdguinas empleadas a tal efecto, tiene como mision el corte
de materias primas segin las instrucciones recibidas, siendo respohsable
de la obtencién de una correcta calidad y produccién. Para lo cual llevara
a cabo las signientes funciones:

Aprovisionamiento ¥y colocacidon de materiales, lo que realizari sobre
si mismo o mediante la utilizacion de transpaletas eléctricas o mecdnicas,
gnias, polipastos, etcétera. Rotulacién y etiquetado del material en caso
necesario. )

Preparacion de las maguinas y herramientas para el corte de materiales,
de acuerdo con las medidas indicadas y ejecucion de los trabajos enco-
mendados, Realizara el pesaje de los materiales y los vales de salida
correspondientes.

Realizacion del entrenamiento de las maquinas que utiliza, resolucién
de pequenas averias, adaptacién y montaje de recambios y ttiles, limpieza
de todos sus elemenics ¥ zona de actuacién, ayudando al personal de

mantenimiento en las reparaciones siempre que se le requiera.

Auxiliar de ia U. E. N.-Es el trabajador no cualificado que tiene como
mision el desarrollo de lareas elementales para la que no se requiere
preparacién especifica, pero que exigen cierta atencion, habilidad y cono-
cimientos basicos paradesempefarlas, responsabilizindose de su correcta
ejecucidén. Debera realizar su cometido en la U. E. N., para lo cual llevard
a cabo las siguientes funciones:

Transpurte de todo tipo de materiales, mercancias o productos, car-
gindoles sobre si mismo o medianie el manejo de carretitllas transpor-
tadoras o apiladoras manuales, ya sean mecanicas o eléctricas, asi como
su clasificacitén, confeccionando las notas o identificaciones que corres-
pondan y colocindolas en los lugares quie le s=an indicados o de acuerdo
con las normas establecidas.

Recepcidn y entrega de documentacidn, en cuaiquier clase de svporte,
procedente de los organismos correspondientes, para In gue debera {irmar
el recibi, responsabilizindose de su custodia durante el tranaporis.

Montaje de cintas impresoras, retirando aquellas en las qu- defecte
alguna anomalia para proceder, una vez montadas, a su distribucidr e1*re
las lineas de numerado. Recogida de los conjunies utilizados para procecer
a su desmoniaje y contado, entregandp la nota el Administrativo de Taller,
al gue informara sobre las cintas defectuosas apartadas,.

Seleccion de grupos de facturas del ONLAE para su distribucién e
intercalado, debiendc comprobar los datos correspondientes a cada grupo
de acuerdo con las normas establecidas, para proceder a su empaquetado,
flejado y etiquetado, cumplimentando previamente la etiqueta con los datos
requeridos.

Secretario de Nivel Medio (con idioma inglés).—Es el Administrative
que, con total conocimiento de su profesién, autonomia y responsabilidad
tiene a su carge la Secretaria de un Departamento Productive o de Servicio,
para ¢l que es preciso expresarse en idioma inglés.” Debera realizar la
recepcion, seleccion, registro y distribucion de la correspondencia que
se recibe ¥ genera en el mismo, organizacidn del trabajo administrativo,
mecanografiado, atencidn de visitas y llamadas telefonicas, mantenimiento
de la agenda de su Director y todas las tareas administrativas y de control
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que le sean encomendadas, observando en todo momento la imagen y
discrecion adecuada. Para lo cual llevard a cabo las siguiente funciones:

Recepcidn, seleccién, registro, distribucién y cumplimentacion de toda
la documentacién que afecta al departamento o servicio, reuniendo la infor-
macién precisa en cada caso y pasdndola a su Director para, una vez
visada, enviarla a las Areas correspondientes, asi como su archivo y cus-
todia; toma taquigrafica al dictado de un minimo de 100 palabras por
minuto, traduciéndolas correcta y directamente a maguina en un tiempo
mdximo de ocho minutos; redaccién y mecanografiado, con un minimo
de 300 pulsaciones por minuto, de toda la documentacién que le sea enco-
mendada, para, una vez despachada, enviaria a su destino.

Manejo de terminales informaticos u ordenadores persconales, asi como
los programas preparados al efecto, para la introduccién, obtencién o modi-
ficacion de datos.

Atencion de visitas y llamadas telefdnicas, internas o externas, ano-
tando o contactando directamente con su Director, en funcién de las per-

sonas o temas a tratar; en caso necesario, deberi acompafiar a dichas -

visitas a otras dependencias. i

Mantenimiento de la agenda de su Director de acuerdo con las normas
recibidas, para lo que despachard diariamente a fin de programarla como
éste le indique, comunicandole posteriormente el resultado de sus ges-
tiones.

Organizacion y realizacion de las tareas administrativas y de control
que le sean encomendadas, debiendo distribuir y supervisar el trabajo
del personal que colabora con él en sus funciones, orientdndoles y resol-
viendo las dudas que pudieran presentarseles.

Actuacién como Secretario en las reuniones que afecten a su depar-
tamento o servicio para las que sea requerido, tomando notas y redactando
el informe o acta correspondiente.

Administrative de Ventas (con idioma inglés).—Es el Administrativo
que, con total conocimiento de su profesién, autonomia y responsabilidad,
tiene encomendada toda la gestion y tramitacion administrativa del Ser-
vicio de Ventas Internacionales, para lo que es preciso expresarse en idiora
inglés. Deberd realizar la propuesta de ofertas, pedidos, subastas publicas,
atencién a clientes y estudios de precios de mercado y costes, informando
a su inmediato superior de los resultados de su gestién, observando la
discrecién adecuada en el desarrollo de su trabajo. Para lo cual llevard
a cabo las siguientes funciones: : ’

Organizacion del trabajo administrativo encomendado para conseguir,
mediante los calculos e investigaciones precisas, la gestion de ofertas, pedi-
dos, subastas piiblicas, adjudicaciones directas, venta de productos, bienes
o servicios, siempre en funcién de la legislacién vigente, normas esta-
blecidas e indicaciones de su inmediato superior.

Estudios de costes, cdlculos de desviaciones sobre presupuestos y ani-
lisis de las mismas, investigando las diferencias coste facturado-coste real.

Prospeccion de precios de mercado para ajustes de los mismos con
el sector en la confeccién de presupuestos.

Confeccién de informes, estableciendo la agrupacidn de datos, inter-
pretacién de resultados y obtencién de conclusiones, proponiendo, en su
caso, las modificaciones que estime oportunas.

Atencign de clientés, personal, postal ¢ telefonicamente, a fin de faci-
litar o solicitar informacién sobre su gestion, asi como en la resolucién
de posibles reclamaciones.

Redaccién y mecanografiado, con un minimo de 300 pulsaciones por
minuto, de informes y correspondencia. Cumplimentacién y comprobacién
de impresos y documentos de control, registro, archivo y custodia, asi
como manejo de terminal informatico para introducir, obtener y modificar
datos. '

Distribucién y supervisién del trabajo de los Administrativos que cola-
boran con €l en sus funciones, resolviendo las dudas que pudieran pre-
sentdrseles.

Administrativo de Caja Metdlico (Tesoreria).—Es el Administrativo que,
con total conocimiento de su cometido, tiene como misién principal el
control de la caja de metilico, de acuerdo con las normas establecidas
o directrices marcadas por su inmediato superior. Deberd realizar los pagos
e ingresos, bien sea en metdlico, talones bancarios o por medio de cualquier
otra modalidad, asi como las tarcas administrativas que le sean enco-
mendadas por sus superiores, debiendo observar en el desarrollo de su
trabajo la discrecion adecuada. Para lo cual llevard a cabo las siguientes
funciones:

Calculo de provisién de fondos, en base a las necesidades, solicitando
a su Jefe inmediato el metilico calculado, responsabitlizandose de su cus-

todia, asi como de los documentos recibidos o generados para su tra-
mitacion o gestion.

Realizacién de pagos o cobros cerrando caja a final de jornada, para
lo que deberd comprobar el saldo final elaborando un listado de movi-
mientos, que entrega a su inmediato superior cuadrado correctamente;
asimismo, realizara el arqueo general con la periodicidad requerida.

Depdésito de efectivo en las cuentas abiertas para tal fin, en las entidades
bancarias.

Atencidn a personal de fabrica y proveedores efectuando las gestiones
precisas responsabilizindose de la custodia y archivo de la documentacién
generada. .

Realizacidn de la totalidad de los trabajos correspondientes a la cate-
goria de Oficial segunda Administrativo.

Maquinista de Corte y Enfajado.—Es et operario gue, con total cono-
cimiento de la mdquina, conduce una cortadera-empaquetadora automdtica
para todo tipo de efectos. Deberd realizar la programacién y puesta a
punto de la mdquina, y de todos los sistemas auxiliares, incluidos los
de control y seguridad, a fin de poder cortar y enfajar cualguier tipo
de trabajo de acuerdo con las exigencias del productc terminado. Para
lo cual Hevara a cabo las siguientes funciones:

Preparacion de la maquina, papel y materiales auxiliares de acuerdoe
con el orden establecido en caso de ser numerado, responsabilizindose
de la tirada y resolviendo las interferencias que se produzcan en cualquiera
de sus cuerpos.

Corte manual de papel en guillotina a las medidas adecuadas, igualado
¥ carga en mesa transportadora.

Realizacion de la programacion y ajustes necesarios de presion, cuerpos
de corte, transporte, enfajado, cambio de cuchillas, cambios de formato
¥ limpieza de todos los elementos de la maquina y su zona de actuacion,
resolucion de pequenas averias, reposiciéon y montaje de recambios,. ayu-
dando al personal que tiene encomendado su mantenimiento siempre que
se le requiera.

Coordinacion de los revisores de produccién que, en funcién de los
trabajos, son destinados a la salida de la maquina debiendo sustituirles
en caso necesario, durante los periodos de descanso establecidos a lo
largo de la jornada de trabgjo. ‘

Revisor Documento Nacional de Identidad.—Es el operario que, con
total conocimiento de su profesion, tiene como mision la recepcidn, control
¥ comprobacion del producte a lo large del proceso de fabricacion de
documentos de identificacion, asi como el manejo del equipo de recono-
cimiento éptico de caracteres, atendiendo a los sistemas auxiliares, inchui-
dos los de control y seguridad,-a fin de que el producto cumpla con las
condiciones exigidas, siendo el responsable de la obtencién de una correcta
calidad y produccion. Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

Recepcidn, clasificacién, control, preparacién y archive de la docu-
mentacion utilizada o recibida, realizando las comprob;lciones cuantita-
tivas necesarias en su entrada o salida. Cumplimenta los libros o impresos
de control con los datos requeridos, utilizando los terminales de ordenador
para consulta, introduccién o modificacién de datos.

Localizacion de deficiencias cualitativas o cuantitativas del producto
¢ reposiciones durante el proceso de fabricacién, comprobando que cum-
plen las exigencias requeridas segin los sistemas de muestreo que se esta-
blezean, asi como el contado manual o mecdnico. Introduccion de repo-
siciones, archivo, clasificacidén y colocacion de productos.

Preparacion y puesta en marcha del equipo de reconocimiento optico
de caracteres, segin las pautas establecidas, ocupindose de la carga y
funcionamiento, solucionando las llamadas del sistema, errores e inter-
ferencias que se produzcan, realizando las comprobaciones necesarias para
cl correcte acabado del producto.

Abastecrnianto y reposicién de materiales, entretenimiento y Himpiezas
periddicas de los equipos y zona de actuacién, colaborando con el personal
que tiene encomendado su mantenimiento siempre que se lé requiera.

Digitalizador, Grabador-Ensobrado Documento Nacional de I[denti-
dad.—FEs el operaric que, con perfecto conocimiento de los equipos a su
cargo, tiene como mision su manejo para la digitalizacién, grabado laser
o ensobrado de documentos de identificacion. Deberd realizar la prepa-
raciun y puesta en marcha de los equipos, llevando a cabo las correcciones
precisas, atendiendo a su funcionamiento, asi como el de los sistemas
suriliares, incluidos los de controt y produccion. Para lo cual llevard a
cabn Jas siguientes funciones; :

Preparacidn y puesta en marcha de los equipos segin las pautas esia-
blecidas, realizando los test de ajuste y comprobaciones necesarias, volcado
y carga de datos.
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Digitalizacion, grabado ldser y ensobrado de documentos, atendiendo
a la carga y funcicnamiento de los equipos que se le asignen, solucionando
las llamadas del sistema, errores e interferen¢ias que se produzcan, res-
ponsabilizandose del correcto acabado del producto.

Archivo, clasificacién, control e identificacién de soportes y documen-
tacién utilizada, cumplimentando ia que sea necesaria en relacién con
su trabajo.

Abastecimiento y reposicion de materiales entretenimiento y limpiezas
periddicas de los equipos y zona de actuacién, colaborando con el personal
que tiene encomendado su mantenimiento siempre que se le requiera.

Laminador Documento Nacional de Identidad.—Es el operario que, con
total conocimiento de esta miquina, tiene como misién el laminado de
documentos de identificacién, segiin las exigencias requeridas, atendiendo
a los sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguridad. Para lo
cual llevara a cabo las signientes funciones:

Aprovisionamiento y preparacién del preducto, cumplimentando la
documentacidn necesaria. ’ )

Preparacién y puesta en marcha de la miquina, realizando las pruebas,
ajustes y correcciones necesarias para la obtencién de una correcta calidad
y preduccion.

Atencidn al funcionamiento de la maquina, bien en el eargador o bien
en el sacador, alimentando y retirando el producto en el orden requeride,
solucionando las interferencias que se produzean y comprobando el correc-
to acabado del producto.

Realizacién del cambio y ajuste de elementos, entretenimiento, reso-
lucién de pequefias averias, limpieza de todos sus elementos y zona de
actuacién, colaborando con el personal de mantenimiente en las repa-
raciones siempre gue se le requiera.

Maquinista de Pasaportes—Es el operario que, con capacidad de coor-
dinacién, total conocimiento del proceso y de las lineas de fabricacién
de pasaportes, puede conducir cualquiera de las que se le asignen para
la obtencidn del producto, de acuerdo con las condiciones requeridas,
siendo el responsable de su correcta calidad y produccién. Para lo cual
llevard a cabo las siguientes funciones: '

Preparacién y puesta en marcha de ia linea, aprovisionamiento, pre-

paracién y carga de materiales, bien sobre si mismo o mediante transpaleta®

manual, sea ésta mecdnica o eléctrica.

Atiende y supervisa el funcionamiento de 1a linea, asi como los sistemas
auxiliares, incluides los de control y seguridad, solucionando lo errores
e interferencias que se produzcan, realizando el ajuste, correceién y sin-
cronizacién de los diferentes elementos y sisternas para conseguir el correc-
to acabado del producto.

Cumplimentacién de los impresos de.control, cuadrando los lotes y
generando los listados de control de produccidn que le sean requeridos.

Sustitucion y ajuste de elementos y repuestos que no requieran la pre-
sencia de personal especializado, afilado de cuchillas y soportes, entre-
tenimiento, resolucién de pequefias averias, engrases y limpieza de los
diversos elementos y zona de actuacmn, ayudando al personal de man-
tenimiento siempre que se le requiera.

Coordinacion y supervisién del trabajo del ayudante que colabora con
¢l en sus funciones, sustituyéndole periodicamente o durante los descansos
establecidos, a la salida de las lineas.

Ayudante de Pasaportes.—Es el operario que, con conocimientos sufi-
cientes del proceso y las lineas de fabricacion de pasaportes y bajo la
coordinacion del maquinista tiene como mision principal la comprebacién
del correcto dcabado del producto, colaborando con el maquinista en sus
funciones. Asimismo realiza individualmente la numeracidn de pasaportes
en las maquinas termotipograficas y perforadoras. Para lo cual Hevard
a cabo las siguientes funciones:

Aprovisionamiento, preparacién, retirada y carga de materiales, sobre
si mismo o mediante transpaleta manual, mecdnica o eléctrica.

Comprobacién cualitativa y cuantitativa del producto: Posicion de los
elementos que lo componen, estampacién, numeracién, etc., de acuerdo
con las exigencias requeridas, realizando las operaciones necesarias para
su acabado.

Atencidn al funcionamiento de la linea, alimentacién de los cargadores
y resolucién de las interferencias siguiendo las directrices recibidas del
maquinista, cuando es sustituido por éste periédicamente o en los des-
cansos establecidos.

Colabora con el maquinista en todas sus funciones, siguiendo sus direc-
trices, asi como con el personal de mantenimiento en las reparaciones,
siempre que se le requiera.

Numeracion de pasaportes en la maquina termotipogrifica y perfo-
radora, para lo que prepara las miquinas y realiza los ajustes y com-
probaciones necesarias para el numerado, seglin las exigencias del pro-
ducto, responsabilizindose dé su correcta calidad y produccién. Asimismo,
se ocupa del entretenimiento, reposicidn de elementos, reparacién de
pequefias averias y limpieza de las miquinas y zona de actuacién.

Revisor-Numerador de Pasaportes.—Es el operario que con total cono-
cimiento de su profesién tiene como mision el numerado de pasaportes
en mdquinas termotipograficas y perforadoras, introduccién de reposi-
ciones, empaquetado, identificacién ¥y comprobacion, a fin de que el pro-
ducto cumpla con las condiciones requeridas. Para lo cual levard a cabo
las siguientes funciones:

Numeracion de pasaportes en maquina termotipografica y perforadora,
para lo que prepara las miquinas y realiza los ajustes y comprobaciones
necesarias para el numerado conforme a las exigencias del producto, res-
ponsabilizindose de su correcta calidad y produccién. Asimismo, se ocupa
del entretenimiento, reposicién de elementos, reparacién de pequefias ave-
rias y limpieza de la maquina y zona de actuacion.

Introduccién de reposiciones, retirada de defectuosos, empaquetado,
tdentificacién, colocacién, comprobacién de cantidades y correspondencia
de la numeracidn, segin las normas establecidas, cumplimentando los.
impresos y libros de control con los datos requeridos.

Oficial primera de Grabado Mecanico (moneda).—Es el operaric que
con total conocimiento de su profesién y de las maquinas electroerosio-
nadoras, fresas, equipos de disefio asistido y de reproduccién mecanica
tiene como misién la obtencién de troqueles, ttiles, elementos de defor-
macion o corte, trabajos de fresado, piezas, perfiles o cualquier elemento
susceptible de obtener por los medios anteriores a partir de planos, mode-
los, croquis o especificaciones verbales. Idebera preparar y manejar los
equipos de que dispone, atendiendo a los sistemas auxiliares incluidos
los de control y seguridad, para ta obtencién del producto conforme a
las exigencias requeridas, responsabilizindose de su correcta calidad y
produccién. Para lo cual Heva a cabo las siguientes funciones:

Estudio del trabajo a realizar, preparacion de modelos, confeccion de
moldes u obtencién del disefio en el ordenador mediante los equipos y
aplicaciones de que dispone, suministrando las caracteristicas del trabajo
a ejecutar y posprocesado del mismo. Cilculo de los regimenes de trabajo,
volimenes y superficies, seglin férmulas o tablas, aplicando las correc-
ciones necesarias.

Preparacion de las maquinas y sistemas auxiliares, herramientas y
trabajo, realizando los ajustes y correcciones de software, asi como las
pruebas y comprobaciones necesarias. En caso de trabajos sencillos, los
programa directamente. Fijara el régimen de trabajo, atendiendo al correcto
desarrollo del proceso.

Preparacién, ajuste y manejo de cualqulera de las mAquinas destinadas
a la reproduccién mecanica, pantégrafos mecidnicos 0 manuales y prensas.

Realizacién del mantenimiento elemental de la maquinaria, resolviendo
pequeias averias, fabricando iitiles que pueda necesitar en el desarrollo
de su trabajo, limpieza de todos sus elementos y zona de actuacion, cola-
borando con el personal de mantenimiento siempre que se le requiera.

Oficial primera Jefe de Equipo Hincado y Pulido.—Es el operario que
ademds de realizar las funciones correspondientes a Oficial primera de
su profesién, coordina a un niimero igual o superior a dos Oficiales primera,
ocupiandose del control e identificacién de los itiles ¥ cumplimentacién
de la documentacién necesaria.

Oficial primera Hincado y Pulido.—Es ¢l operario que con total cono- .
cimiento de su profesion tiene como mision la obtencion de reproducciones
en prensa, de troqueles de acufiacion. Debera realizar el hincado, graneado
y pulido de troqueles y ttiles de acuerdo con el grado de acabado exigido,
responsabilizindose de una correcta calidad y producecién. Para lo cual
llevara a cabo las siguientes funciones:

Preparacion de la prensa, utiles y ajuste de las presiones requeridas
realizando el hincado, rehincado y limpieza, atendiendo a los sistemas

‘auxiliares incluidos los de control ¥ seguridad.

Preparacion de Jos elementos de trabajo, grancado y pulido de iitiles
en las fases del proceso establecidas, con las diferentes variedades del

. acabado, ocupdandose ademds del repasado, proteccion de planos y gra-

bados, limpieza, eliminacién de rebabas, marcado de referencias y todas
las operaciones necesarias hasta su pérfecto acabado.
Recogida y limpieza del puesto de trabajo y zona de actuacion.

Preparador de Pedidos.—Es el operario que con perfecto conocimiento
de su cometido tiene como misién comprobar la correcta composicién
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de los pedidos y su preparacidn, siendo responsable de que los mismos
cumplan con las condiciones exigidas. Para lo cual llevard a cabo las siguien-
tes funciones:

Comprobacion de los pedidos en cantidad, composicion, clases, tipos
y calidades conforme a las indicaciones recibidas segin los planes de
muestreo que se establezcan. '

Preparaccion de materiales auxiliares y del pedido, empaquetado, eti-
quetado o cualquier otra preparacion final segiin las normas recibidas
y recogida y limpieza del puesto de trabajo y zona de actuacién.

Oficial primera Rectificador-Pulidor.—Es el operario que, con total cono-
cimiento de su profesién, maneja cualquier miquina rectificadora o puli-
dora. Debera preparar todos los itiles, muelas, poleas y materiales nece-
sarios para realizar cualquier trabajo de acabado superficial, segin planos,
croquis o especificaciones dadas por un superior. Para lo cual llevara
a cabo las siguientes funciones:

Preparacién de las maquinas, eligiendo las muelas, utillaje, velocidad,
carga y nimero de pasadas adecuadas, debiendo construir o modificar
los iitiles y herramientas especiales para cada caso, asi como las poleas
de fieitro y trapo, eleccion del abrasivo adecuado y totlo lo necesario para
la correcta ejecucién del trabgjo.

Terminacion y acabado superficial de todo tipo de piezas en cualquier
clase de material de acuerdo con las especificaciones o instrucciones dadas
por un superior, realizando las labores de montaje, centrado, rectificado,
pulide y abrillantado de superficies planas o curvas en todas sus posibles
variedades y terminaciones, asi como el montaje de conjuntos con los
ajustes requeridos, siendo el responsable de su correcta calidad y pro-
duceién.

Mantenimiento, conservacién y limpieza de la maquinaria, utillaje y
su zona de actuacién.

Oficial primera Mecanico.—Es el operario que con total conocimiento
de su profesién, realiza el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como
la implantacién de cualguier méquina, elemento, sistema o instalacién,
en 5us aspectos mecanico, hidrdulico o neumatico, segin planos, croquis,
especificaciones técnicas o instrucciones verbales, manteniendo el elemen-
to fuera de servicio el tiempo estrictamente necesario, responsabilizandose
de su correcta ejecucién, Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

Localizacién, diagnéstico y reparacién de todo tipo de averias ayu-
dandose de los itiles, herramientas y aparatos de medida propios de la
profesion. Desmontaje, limpieza, reparacién o sustituciéon del elemento,
montajé, ajuste y reglaje, incluido el trazado, marcado y acabado hasta
lograr su perfecto rendimiento.

Implantaciones, reformas, montajes, desmontajes, transporte de maqui-
naria, ajustes y reglajes, responsabilizindose de su correcta ejecucion.

Realizacion de las operaciones de mantenimiento preventivo segiin las
instrucciones o boletines, que debera cumplimentar, avisando de los defec-
tos especiales o sistemdticos que detecte.

Eleccién de los repuestos que consndera necesarios en base a existencias
o catilogos.

Construccion o adaptacion de toda clase de piezas que pueda necesitar
para levar a cabo las reparaciones o levantando los croquis de aquellas
que se deban construir.

Utilizacidn de 1utiles, herramientas y mdquinas auxiliares occupdndose
de su transporte, mantenimiento y conservaeién, asi como de su llmpwza
y de la zona de actuacién.

Asistencia y supervision de los Oficiales segunda que colaboran con
él en sus funciones, dirigiendo sus operaciones y resolviendo las dudas
que pudieran presentirseles.

Colabora con sus superiores en la preparacién de trabajos, cumpli-
mentacién y actualizacién de documentacién, en la realizacion de estudios
diversos de mantenimiento y verificacién de recambios.

Oficial segunda Mecdnico.—Es el operario que con conocimientos sufi-
cientes de su profesion y siguiendo las directrices de un Oficial primera
o del inmediato superior, realiza el mantenimiento preventivo y correctivo
de dificultad media o sencilla, de mdquinas, elementos, sistemas o ins-
talaciones, en sus aspectos mecanico, hidraulico o neumitico, segiin planos,
croquis, especificaciones téenicas o instrucciones verbales responsabili-
zandose de su correcta ejecucion. Para lo cual llevard a cabo las siguientes
fuhciones:

Resolucién de averias consideradas por sus superiores de dificuliad
media ¢ sencilla, ayudindose de los itiles, herramientas y aparatos de
medida propios de la profesién. Desmontaje, limpieza, reparacién o sus-

titucidon del elemento, montaje, ajuste y reglaje, incluyendo su trazado,
marcado y acabado, hasta lograr su perfecto rendimiento.

Realizacién de las operaciones de mantenimiento preventive segiin las
instrucciones o boletines, que debe cumplimentar, avisando de los defectos
especiales o sistematicos que detecte.

Eleccion de los repuestos que considera necesarios en base a existencias
o catdlogos.

Construcccién o adaptacién de piezas sencillas que pueda necesitar
en el desarrollo de su trabajo o levantando los croquis de aquellas que
se deban construir.

Utilizacién de atiles, herram1enta.5 y miquinas auxiliares ocupandose
de su transporte, mantenimiento y ¢onservacidn, asi como de su limpieza
y de la zona de actuacién.

Colaboracién con el Oficial primera en todas sus funciones pudiendo
realizar individualmente instalaciones y montajes de menor dificultad, cola-
borando asimismo en la cumplimentacién y actualizaciéon de documen-
tacién y verificacién de recambios.

Oficial primera Eléctrico-Electronico.—Es el operario que con total cono-
cimiento de su profesién, realiza el mantenimiento preventivo y correctivo
e implantaciones de cualquier miquina, elemento, sistema o instalacion,
en sus aspectos eléctrico o electrénico, seglin planos, croquis, especifi-
caciones técnicas o instrucciones verbales, manteniendo el elemento fuera
de servicio el tiempo estrictamente necesario, responsabilizandose de su
correcta ejecucion. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Localizacion, diagnéstico y reparacion de todo tipo de averias eléctricas,
en alta o baja tension, electrénicas, analdégicas o digitales, en cualquiera
de las midquinas, elementos, sistemas e instalaciones, ayudandose de los
{itiles, herramientas y aparatos de medida propios de su profesién.

Desmontaje, limpieza, reparacion o sustitucion del elemento, montade,
ajuste y reglaje hasta lograr su perfecto rendimiento, incluyendo repa-
raciones y pequenas modificaciones de sistemas neumaiticos e hidraulicos,
levantando los esquemas y croquis necesarios.

Implantaciones, reformas, instalaciones, montajes, desmontajes, gjuste
y reglajes, eléctricos y electrénicos, responsabilizindose de su correcta
ejecucion.

Realizacion de las operaciones de mantenlmlento preventivo segin las
instrucciones o boletines, que deberd cumplimentar, avisando de los defec-
tos especiales o sisterdticos que detecte.

Eleccién de los repuestos que considera necesarios en base a existencias
o catdlogos.

Construcciéon ¢ adaptacién de piezas sencillas que pueda necesitar en
el desarrollo de su trabajo.

Utilizacién de ttiles, herramientas y maquinas auxiliares, ocupindose
de su mantenimiento, conservacién y transporte, asi como de su limpieza
y de la zona de actuacion.

Asistencia y supervisién de los Oficiales segunda que colaboran con
él en sus funciches, dirigiendo las operaciones y resolviendo las dudas
que pudieran presentirseles.

Colabora con sus superiores de la preparacion de trabgjos, cumpli-
mentacién y actualizacién de decumentacién y en la realizacién de estudlos
diversos de mantenimiento y verificaciéon de recambios.

Oficial segunda Eléctrico-Electrénico.—Es el operario que con conoci-
mientos suficientes de su profesién y siguiendo las directrices de un Oficial
primera o del inmediato superior, realiza el mantenimiento preventivo
y correctivo de dificultad media o sencilla, de maquinas, elementos, sis-
temas o instalaciones en sus aspectos eléctrico y electrénico segin planos,
croquis, especificaciones técnicas o instrucciones verbales, responsabili-
zandose de su correcta ejecucion. Para lo cual llevari a cabo las siguientes
funciones:

Resolucion de averias eléctricas, en alta o baja tensidn, electrénicas,
analégicas o digitales, consideradas por sus superiores de dificultad media
o semimedia en cualquiera de las maquinas, elementos, sistemas o ins-
talacipnes, ayudindose de los titiles, herramientas y aparatos de medida
propios de la profesidn. .

Desmontaje, limpieza, reparacién o sustitucién del elemento, montaje,
ajuste y reglaje hasta lograr su perfecto rendimiento, incluyendo repa-
raciones y pequefias modificaciones de sistemas neumdtices e hidraulicos,
levantando los esquemas y croquis necesarios.

Realizacidn de las operaciones de mantenimiento preventivo segin las
instrucciones o boletines, que debera cumplimentar, amsando de los defec-
tos especiales o sistematicos que detecte.

Eleccidn de los repuestos que considere necesarios en base a existencias
o catdlogos.
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Construccion o adaptacién de piezas sencillas que pueda necesitar en
el desarrollo de su trabajo.

Utilizacién de rtiles, herramientas y mdquinas auxiliares, ocupdndose
de su mantenimiento, conservacion y transporte, asi como de su limpieza
v de la zona de actuacién. '

Colaboracién con el Oficial primera en todas sus funciones, pudiendo
realizar individualmente montajes, instalaciones e implantaciones de
menor dificultad, colaborando asimismo en la cumplimentacién, actua-
lizacién de documentacién ¥ verificacién de recambios. '

Celador de museo.—Es el subalterno que, con conocimientos suficientes
de su cometido tiene como mision la orientacién y control del piiblico
en los accesos al museo de la FNMT, asi como la vigilancia de las ins-
talaciones y objetos expuestos. Para lo cual llevari a cabo las siguientes
funciones:

Apertura, vigilancia, custodia y cierre de las salas que le sean asignadas,
para lo que cumplird y hara cumplir las normas establecidas, reclamando
la presencia del Servicio de Seguridad cuando la situacién asi lo requiera.

Recepcion, control y orientacion del piiblico en los accesos del museo
¥y sus salas, asi como informacion al mismo sobre aspectos puntuales,
en relacion con las salas a su carge o exposiciones puntuales, siguiendo
las instrucciones escritas u orales que se la faciliten.

Comprobacion anterior a la apertura del museo de la limpieza y alum-
brado de salas y vitrinas que le sean asignadas, comunicapdo al responsable
cualquier anomalia detectada.

Durante el tiempo de cierre del museo al puablico, deberd realizar la
limpieza interior de vitrinas, transporte de objetos o materiales y tareas
de ayuda al personal técnico que tiene encomendada su conservacion,
asi como realizar las funciones propias de ordenanza en caso necesario.

Venta de monedas, medellas, publicaciones, recuerdos, etc., en los
stands ubicados para tal fin en las exposiciones temporales, solicitando
a sus superiores el abastecimiento de estos productos, a fin de que no
falten en el punto de venta y realizando el seguimiento de cantidades
vendidas por articulo y efectivo.

+ Jefe de Equipo de Ordenanzas.—Es el subalterno que ademds de realizar
las funciones propias de ordenanza coordina los trabajos de dos o mis
trabajadores de dicha categoria. Para lo cuatl llevara a cabo las siguientes
funciones:

Realizacion de encargos, como recogida y distribucién de documentos,
correspondencia, paquetes, aprovisionamiento de materiales, etc., tanto
en el recinto de la FNMT como en el exterior, para lo que requerird la
conformidad de los interesados mediante los sistemas establecidos.

Tramites, ingresos y cobros a entidades bancarias o comerciales para
el abono de billetes de transporte, compra de documentos timbrados o
material diverso, para lo cual deberda manejar dinero en metdlico.

Colabora en la preparacién de la sala del Consejo de Administracion,
siguiendo las normas establecidas o indicaciones de su superior.

Conduccién de los vehiculos de la F.N.M.T. destinados al transporte
de personas o0 mercancias, realizando cuantas compras ¢ encargos le sean
requeridos, en ausencia del personal que ostenta la categoria de Conduc-
tor-Mecdnico.

Atencidn a las llamadas telefonicas que se producen en Presidencia/Di-
reccion Generzal en ausencia del personal de este area.

Personal con mando

Jefe de Almacenes (fabricacién de papel).—Es aquel qug, con los cono-
cimientos necesarios, capacidad de mando, autonomia ¥ responsabilidad
dirige, mediante la organizacién, planificacion y control de los recursos
humanes, técnicos y materiales, uno ¢ mds almacenes de acuerdo con
los objetivos, normas y necesidades establecidas por sus superiores. Podra
ostentar el mando sobre personal administrative, operario, subalterno y
no cualificado. Para lo cual llevari a eabo las siguientes funciones:

Recepeidn, control, almacenaje y expedicion de los productos enco-
mendados, gestion de stocks de acuerdo con las necesidades de produccion
y almacenaje e inventario contable de los materiales y productos alma-
cenzdos.

Coordinacién del transporte interno de materiales y productos.

Direccién de la unidad productiva de la maquina rompedora de balas.

Adecuacidn, formacion, control y seguridad del personal a su cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades corres-
pondientes a su categoria profesional, a fin de obtener con ello un ren-
dimiento adecuado. ’

Responsabilidad sobre la conservacion de las instalaciones, maquinaria,
materiales y productos de fabricacion asignados.

Coordinador de carga y descarga.—Es aquel que, con los conocimientos
necesarios, capacidad de mando, autonomia y responsabilidad, dirige ¥
coordina. un grupo de trabajadores subalternos y no cualificados a fin
de atender correctamente los servicios encomendados. Para lo cual llevard
a cabo las siguientes funciones: '

Organizacién y control de log recursos humanos y materiales que le
sean asignados, a fin de conseguir la prestacion de los servicios conforme
a las necesidades y normas establecidas por sus superiores.

Coordinacién de las operaciones de entrada, salida y ubicacién de ve-
hiculos para su carga o descarga, asi como la distribucién, control y trans-
porte de las mercancias o productos que le sean encomendados, debiendo
cumplimentar la documentacién necesaria para el normal desarrollo del
trabajo de su unidad.

Adecuacién, formacion, control y seguridad del personal a su cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades corres-
pondientes a su categoria profesional, a fin de obtener con ello un ren-
dimiento adecuado.

En caso necesario deberd realizar la totalidad de las funciones de la
categoria de Conductor de midquinas transportadoras-elevadoras.

Responsabilidad sobre la eonservacién.de las instalaciones, maquina-
rias, materiales y productos de fabricacién asignados.

Responsable de salas y exposiciones.—Es aguel que, con los conoci-
mientos necesarios, capacidad de mando, autonomia y responsabilidad,
coordina al personal subalterno de Museo ¥ al personal colaborador en
las exposiciones de la FNMT. Deberd dirigir las tareas de organizacion,
montaje ¥ mantenimiento de salas, stands, zonas afines y mobiliario, ¥
llevard a cabo el control, administracién y abastecimiento de los puntos
de venta, junio a tareas de atention e informacién al piblico tanto en
las exposiciones internas come externas a las que la FNMT concurre. Rea-
lizard asimisme los inventarios de material o aquellos trabajos puntuales
que le sean encomendados. Para lo cual llevard a cabo:

Organizacién, planificacién y control de los recursos humanos, téenicos
y materiales que le sean asignados, a fin de conseguir los obietivos mar-
cados, de acuerdo con las normas y necesidades establecidas por sus
superiores. . .

Adecuacion, formacion, control y seguridad del personal a su cargo,
debiendo encomendar a cada uno las funciones y responsabilidades corres-
pondientes a su categoria profesional, a fin de obtener con ello un ren-
dimiento adecuado. '

Responsabilidad sobre la conservacién de las instalaciones, maquinaria,
materiales y productos de fabricacién asignados.

Auxiliar de Auditoria.—Es el técnico que, con conocimientos suficientes
de la organizacién y procesos de la FNMT, tiene como misién comprobar
qure las tareas de control se realizan de acuerdo con las normas establecidas.
Debera presenciar, verificar y certificar la entrega o inutilizacién de docu-
mentos o productos de valor, verificacion de existencias, precintado y
custodia de locales u objetos, asi como el archivo de la documentacion
utilizada, todo ello siguiendo las directrices de su superior, observando
en todo momento la discrecién adecuada. Para lo cual llevard a cabo las
siguientes funciones:

Presenciar, verificar y certificar las entradas, salidas, transporte, entre-
gas o inutilizacion de decumentos, productos de valor y sus residuos, para
que se realicen de acuerdo con la normativa e instrucciones recibidas,
siendo el responsable de su custodia, entrega y correcta inutilizacidn, en
SU €as0.

Control cuantitativo de existencias o utiles de fabricacién en las depen-
dencias de la FNMT o donde se requiera su presencia, comprobando la
coincidencia del material almacenado con Ia documentacién que se le faci-
lita o bien levantando el acta correspondiente.

Verificacién de los trabajos encomendados a empresas contratadas en
relacién con el control de materias primas, utiles de fabricacién y envios
ala FNMT. .

Precintado de locales u objetos de acuerdo con las pautas de actuacion
recibidas de su superior o normas establecidas.

Mecanografiade, redaccion de actas y cuiplimentado de impresos, asi
comeo el archivo de la documentacién que se recibe o genera en el desarrolic
de su trabajo.

Operador de Informatica de Gestion.—Es el técnico que, con conoci-
mientos bisicos de su profesién y de las posibilidades y recursos de los
equipos existentes, bajo la supervision de su Jefe inmediato o de un técnico
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de categoria superior, se ocupa de la puesta en marcha, atencién y parada
del sistema, carga y lanzamiento de los programas requeridos mediante
el lenguaje de contro) de trabajos (JCL), realizacién de programas basicos
¢ de utilidades de los JCL, ejecucion de procesos preparados en diversos
sistemas operativos, copias de seguridad y recuperaciones necesarias.

Intercambio y transformacidén de datos entre el sistema y los PC, asi como

del mantenimiente de los equipos, etiquetado, archivo y eontrol de los
seportes de almacenamiento de acuerdo con las normas establecidas, sien-
dn el responsable de su correcta ejecucién. Para lo cual levard a cabo
las siguientes funciones:

Conexion y puesta en marcha del sistema, comprobando su correcto
funcionamiento, carga de los programas y utilidades, verificando el perfecto
estado de las unidades periféricas y de almacenamiente masivo de dates
para comenzar el trabajo. En la parada final comprobara la proteccion
de los soportes de almacenamiento y el salvade de datos y programas.
Llevard a cabo la anotacién en hojas de control de las horas de apertura
y cierre de los equipos indicando 1as causas.

De acuerdo con las indicaciones escritas o verbales de los trabajos
a cjecutar, realizar la seleccion de los seportes de informacién, de los
programas solicitados y de la carga y lanzamiento de los mismmos, modi-
ficandoe los parametros necesarios en los procesos asi como en los JCL.
En caso necesario realizard la definicién de las caracteristicas generales
del trabajo a ejecutar mediante programas basicos o de utihidades.
Ejecucion de procesos bajo cualquiera de los sistemas operativos uti-
lizados, atencién continuada de todas las llamadas ¥ mensajes de las con-
solas, supervisando la actividad opcrativa del sistema, correccién de los
rrrores que se presenten efectuando las recuperaciones y rearranques
necesarios, sustitucién y cargas de las cintas o diseos requeridos, operacion
¥ asignacién de las diversas unidades del sistema desde diversos terminales
mediante el empleo de comandos de los distintos sistemas operativos para
efectuar el tratamiento de la informacién que requieren los procesos.
Etiquetado, clasificacion, archivo y seguimiento de cintas, discos y car-
tuchos para su identificacidn y control de situacién, anotacién en los cua-
dernos de consola de las incidencias surgidas durante la ejecucién de
los trabajos, realizacidén de copias de seguridad y recuperaciones nece-
sarias, empleo de ordenadores personales para el intercambio y trans-
formacién de datos entre el sistema y los distintos PC y borrado de datos
¢ informacidn initil de discos y cintas para su posterior empleo,
Abastecimiento y reposicion de todo tipe de materiales que precise
el sistema, limpiezas periodicas y engrase de los elementos mecanicos,
colaborandoe con el personal que tiene encomendado su mantenimiento
€[l Caso necesario. '

Adjunto a Jefe de Ventas.~Es el titulado medio o asimilado que, con
conccimientos suficientes de su profesion, siguiendo las directrices mar-
cadas por un Director o Jefe de Ventas y bajo su supervision, colabora
con éste en todas sus funciones para la venta de productos fabricados
por la FNMT. Debera llevar a cabo la captacién y atencion de clientes,
colaborando en la negociacién y venta con su superior, al que sustituiid
en sus auseéncias. Para lo cual Hevard a cabo las siguientes funciones:

Elaboracién de estudios de mercado dirigidos a la captacién de posibles
clientes, facilitando la informacidn técnica que le sea requerida y cola-
borando con su superior en la gestién pura la venta de productos de la
FNMT.

Confeccion de presupuestos, contratos, pederes a representantes, infor-
mes, pliegos de condiciones téenicas y toda la documentacidn rniecesaria
para la gestién comercial en el drea que se le asigne.

Coordinacién y control del cumplimiento de las especificaciones del
contrato, de pedidos y envios, pruebas, muestras, material publicatario,
etcétera, para lo que deberd tener los contactos necesarios con los depar-
tamentos de fabrica, clientes, distribuidores, representantes, proveedores,
y agencias de publicidad,

Técnico de gestion de stocks.—Es el técnrico que, con total conocimiento
de su profesion, autonomia y responsabilidad, tiene como misién mantener
el stock minimo de aquellos materiales sometidos a su gestién actnando
siempre bajo las directrices o supervisién de su inmediato superior. Para
jo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Determinacién de Jas necesidades de compra mediante lu elaboracion
del programa de aprovisionamivnto de materiales, realizande b ¢élogins
nacesarios en base a los programas Je fabricacion de los Departamenias,
de consumos segun capacidadss de produccién de miaquinas y turnos de
ti abajo, de estimaciones por consumos histéricos, ete.

Coutrol de consumen do materias primas de los programas de fabricacion
obteniendo informacii: puntoal suficiente para efectuar las correcciones
pertinentes en los prograinas de aprovisionamiento.,

Confeccién, mecanograiiadc y tramitacion de todo tipo de decumentos
relacionados con la gestion de su unidad, asi ©amo su custodia, registro
¥ archivo, siguiendo lus nermas establecidas en cada caso.

Contacte con proveedores para informar sobre fechas de entrega y
posibles reclamaciones de calufad, cantidad o demoras en la entrega.

Tirador de pruchaz Uffset.—Es el operario que, con total cpnocimiento
de su profesicn, tiene cowo mision la obtencidn de pruebas en offset o
sistemas quimicos. Lebord realizar la impresion en reaquina offset manual,
a un color o en equips «Tremsline, a fin de obtener las pruebas por estos
sistemas con la calidad requerida. Para lo cual llevaraa cabo las siguientes
funciones:

Preparacién de las maguinas, tanto manual comoe a un color, montaje
de planchas e impresidn de las pruebas, bien por superposicion (tricromias,
cuatricromias, ol¢) cun los voiores de gama o mediante composicion de
los tonos requerides de acucrdo con 1a escala pantone, responsabilizé.ndbse
de la cbtencion de una corracta calidad y produccion.

Preparacién de positives tramados de seleccidn o fotolitos para obtener,
utilizando los colores priraarios o mediante composicién y tras el laminado,
insolado, impregnado y limpieza, pruebas en equipo «Cromalins.

Estarapacion de prucbas «Irig» con determinacion de campos de color
y,composicion de los mismos para obtener de una sola pasada con sistema
offset 0 «Cromalin~ la fiel reproduccién del original.

Archivo, custodiz ¥ posterior inutilizacion de materiales especiales y
pruebas de documentes de seguridad. :

Preparacitn de ias prusbas para una mejor presentacion al cliente.

Realizacién del entretenimiento de las maguinas v equipos, resolucion
de pequeias averias, montaje de repuestos y reposicicnes de materiales
auxiliares, ayudando al personal de mantenimiento en las reparaciones,
siempre que se le requiera.

Oficial primera Jefe de Equipo de mdquina offset a dos o mas colores,
timbre.—Es el operarie que, cen total conocimiento de su profesion y capa-
cidad de coordinacién, puede conducir cualquier tipo de maquinas offset
(seco o hiimedo), tanto de alimentacion en pliego como en bobina, debiendo
realizar las cotreccienes precisas, mezcla de colores, preparacion, ajuste
¥ montaje de planchas, cauchos ¥ demis elementos necesarios; asi como
los sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguridad, numerado,
corte, trepa y plegado, a fin de poder imprimir todo tipo de trabajos a
uno, dos o mas colores, segin las exigencias del producto terminado. Para
lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Preparacion de la fuaquina, tintas y papel, responsabilizindose de la
tirada y haciendo los ajustes necesarios para la obtencién de una cotrecta
calidad ¥ produccién.

Verificacion cualitativa y cuantitativa del producto, cumplimentando
los impresos requeridos, retirada de efectos defectuoscs e introduccién
de reposiciones, numerandolas manualmente en caso necesario, proce-
diendo, una vez acabada, al apilado y flejade de la produccién de acuerdo
von las normas establccidas.

A requerimiento de sus superiores, debera informar verbalmente o
por escrito sobre el comportamiento en miquina de mievos productos.

Realizacién de los cambios de trabajo y limpieza de todos los elementos
de la mdquina y su zona de actuacidn, asi como el entretenimiento de
{a misma y resolucién de pequeilas averias, informando y ayudando al
personal de mantenimienic en las reparaciones siempre que se requiera.

Coordinacion de los operurios de su dotacion, debiendo sustitvir a
cualgquiera de ellos, en caso necesario, durante los descansos establecidos
a lo largo de la jornada dc trabajo.

Oficial segunda de¢ miguina offset a dos o mas colores, timbre-Es
el operario gue, con conocimientos suficientes de su profesion y bajo la
coordinacion del Oficial primera Jefe de Equipo, colabora con éste en
todas sus funciones para la impresion offset (seco o himedo) a uno, -dos
o mds colures, tanto en mdquinas de pliego como de bobina. Para lo cual
llevard a cabo las sigiientes funciones:

Aprovisionamients, preparacion y carga de papel, tintas y materiales
auxiliares necesarios para el funcioramients de la maquina, haciéndose
cargo del aparate marcador o de los distintos cuerpos segun el tipo de
maquina {pliego o bobina), ayudando al Oficial primera cn los ajustes
y correcciones necesarias de los sistemas de impresion y auxiliares, inclui-
dos los de control y seguridad, numerado, corte, trepa y plegado durante
1a tirada.
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Verificacién cualitativa ¥ cuantitativa del pro2ucto, cumplimentando
los impresos resjueridos, retirada de efsctos defretuosos e introduccion
de repesiciones, numerdandolas manualmente en ¢ase necesaric, proce
diendo, una vez acabada, al apilado y flejado de la produccion de acuerdo
con las normas establecidas.

Bajo las directrices del Oficial primera realiza, junto con el resto de
la dotacidn, los ajustes necesarios, cambios de trabajo y limpieza de todos
los elementos de la maquina y su zona de actuacion, ayudando en el entre-
tenimiento y reparacion de averias al Oficial primera y personal de man-
tenimiento siempre que se le requiera. 7

Sustitucidén del Ofictal primera durante los descansos establecidos a
lo largo de la jornada laboral, manteniendo }ns psutas marcadas por éste.

Magquinistas de inutilizacién y empacado de papel.—Es ¢l operario que,
con total conocimiento de su cometido, conduce ciatquier clase de méguina
trituradora de papel, guillotina para inutilizacién y empacadora. Deberd
realizar la preparacién y manejo de las maquinas, atendiendo a los sistemas
auxiliares inciuidos los de control y seguridad, v todas las operaciones
necesarias para la inutilizacion y empacado dec papei de acuerdo con las
normas establecidas. Para lo cual llevard a cabe lis siguientes funciones:

Aprovisionamiento, preparacion y retirada de papel, haciendo las ope-
raciones necesarias para la obtencién de la correcta inutilizacion del papel
encomendado. :

Empacado de! papel inutilizado, realizando ias operaciones precisas
para la formacién de pacas de acuerdo con lus condiciones exigidas, colo-
candolas, una vez acabadas, en la forma y lugar establecidos al efecto.

Realizacion del entretenimiento de las maquinas, resolucién de peque-
nas averias e intcrferencias, cambio y ajuste de cuchillas, montaje de
repuestos y reposicion de materiales auxiliares, asi como la limpiéza de
las mismas ¥ su zona de actuacion, ayudando al personal de mantenimiento
en las reparaciones, siempre que se le requiera.

Magquinista de flejado y plastificado— Es ¢i operario que, con total
conocimiento de los sistemas de plasiificado, tiene como misién el ter-
mosellado de paquetes de producto terminado. Deberd realizar el apro-
visionamiento de las maquinas contadoras, empaquetado, clasificacion,
carga y transporte del preducto de acuerdo con Ias normas establecidas.
Para lo cual lievara a cabo las siguientes funciones:

Preparaciin y ajuste de la maquina, aprovisicnamiento de materiales
auxiliares y paguctes a contadoras. Carga de la mdquina y retirada del
producto, comprobando el empaquetado y etiqueszsic de millares, que debe-
ra ordenar formando lotes para proceder a su flciado, etiquetado, retrac-
tilado. apilado y transporte de acuerdo con las instrucciones recibidas,
asi como todas [as operaciones necesarias, respensabilizindose de la obten-
cién de una correcta catidad y preduccion.

Localizacion de los paquetes que le sean regueridos atendiendo a su
serie y numeracion,

Entretenimiento de la maquina y reposicion de materiales auxiliares,
reparacion de pequefias averias y montaje de recambios, limpieza de todos
sus elementos y zona de actuacion ayudando al personal de mantenimiento
siempre que se le requiera.

Revisor-Contador—Es el operario que, con tolal conocimiento de los
distintos sistemas de contado, tiene como mision la comprobacidén cuan-
titativa del producto, siendo el responsable de ue la cantidad enviada
en cada lote sea la correcta. Deberd realizar el aprovisionamiento, dis-
tribucién y retirada del papel, asi como su empaguetado, precintado y
colocacidon en el orden ¥y lugar adecuado, cumplimentando o firmando
los impresas correspondientes, Para lo cual Hevard a cabo las siguientes
funciones:

Contado miecdnico o manual, distribuyendo y colocando el papel de
acuerdo con las normas establecidas, previa comprabacion de que el tejuelo
es el correspondiente al paquete. En caso de detectar alguna anomalia,
debera localizarla y si no es posible su solucién se devolveri el paquete
al proceso anterior anotindolo en el libro de conirol de recepeion.

Control de salida de bloques plastificados previe al precintado del
envio.

Entretenimiento periédico de la maquina, realizando los ajustes nece-
sarics o ayudando al personal de mantenimivnto en sus reparaciones,
siempre que se le requieva, a fin de lograr su correcte funcionamiento.

Oficial segunda de Grabado Mecdnico.— s e] operario que, con cono-
cimientos suficientes de su profesién y bajo la supervisién del Oficial pri-
mera, colabora con éste en la preparacion de la miquina de electroerosidn,
manteniendo los regimenes de trabajo en su ausencia, atendiendo a los
sistemas auxillares, incluidos los de seguridad y control y teniendo como

misién principal 1a reproduceién de modelos en pantdgrafos mecanicos
o manuales a escala reducida o natural, semejantes o especulares. Desarro-
ila también todas las operaciones necesarias para la fahricacién de plan-
chas de sellos para franqueo, hincado de dados de térculo e inutilizacién
de trogueles y virolas. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

&

Caleulo de las reducciones a aplicar en didmetros y relieve, partiendo
del modelo original, preparando puntero y buril, ddndoles los angulos
de corte y afilado adecuados. Coloca y centra itiles y herramientas y
selecciona husillos de bajada y avance, haciendo todos los ajustes precisos
para conseguir una correcta calidad y produccion.

Realizacién de todas las operaciones requeridas para la fabricacion
de planchas de sellos de frangueo, como recorte, estampado, recocido,
ajuste, curvado, etc., de acuerdo con las especificaciones y necesidades
del producto.

Colaboracién con el Oficial primera en el entretenimiento de las maqui-
nas, resolucién de pequenas averias y montaje de recambios, asi como
la limpieza de todos sus elementos y zona de actuacion, ayudando al per-
sonal de pantenimiento siempre que se le requicra.

Oficial primera Jefe de Equipo de acufaciones especiales y meda-
llas.—Es el operario que, con total conocimiento de su profesién y capacidad
de coordinacién, tiene como misién el manejo de las distintas prensas
para la acunacidn de medallas y monedas conmemorativas, tornos y pren-
sas de corte de discos asi como el control de troqueles; atendiendo a
los sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguridad a fin de lograr
la obtencién del producto terminado de acuerde con las condiciones exi-
gidas. Para to cual llevari a cabo las sigunientes funciones:

Supervision y coordinacion del trabajo de ios operarios del taller de
acuiacion de medallas, resclviendo los problemas que pudieran presen-
tarseles. . R

Preparacién de prensas, regulacion de presiones y nilimero de golpes
de acuerdo con las normas establecidas para cada producto llevando a
cabn los ajustes y verificaciones necesarios. Igualmente se ocupa de la
preparacion y puesta a punto de los tornes, efectuando el refrentado,
torneado o recercado de las medallas; recocido, soldadura de anillas o
soportes, blanquecido, repasado, graneado, etc., hasta su acabado final,
siendo el responsable de la obtencion de una correcta calidad y produccién.

Control, seleccion y preparacion de troqueles, tanto de los procedentes
de grabado como de los que son enviados para su reciclaje o inutilizacion,
cumplimentando en los libros o impresos de control los datos que Je sean
requeridos.

Cuando se te requiera deberd realizar la totalidad de las funciones
de la categoria de Oficial primera de acunaciones especiales.

Realizacién del entretenimiento de las mdquinas, resolucion de peque-
flas averias, montaje de tiles, afilado de herramientas, sustitucién de
recambios, control de materias auxiliares y limpieza de todos los elementos
de las maquinas y zonas de actuacién, ayundando al personal de mante-
nimiento en las re'parar.‘iones, siempre que sea necesario.

Oficial primera de acuiiaciones especiales y medallas.~Es el operario
que, con total conocimiento de su profesién, conduce cualquier tipo de
prensa para la acufiacién de medallas y monedas conmemorativas, aten-
diendo a los sistemas auxiliares, incluidos los de control y seguridad. Debe-
rd realizar la preparacién de las miquinas, corte de material con la maqui-
naria adecuada, transporte de materizales, y todas las operaciones nece-
sarias para la obtencion del producto terminado de acuerdo con las con-
diciones exigidas. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Preparacién de 1as magquinas, montaje de mesas de acufiacion y salida,
regulacién de presiones y niimero de golpes de acuerdo con las normas
establecidas para cada producto, ¥ todos los ajustes y verificaciones nece-
sarias, responsabilizindose de la obtencién de una correcta calidad y
produccién.

Realizacion de todo ¢l proceso de fabricacién de medallas, como: Corte,
recocido, soldadura de anillas y soportes, blanquecido, repasado, graneado,
etceétera, hasta su acabado final.

Entretenimiento de las maquinas, montaje ¥ ajuste de troqueles, virolas
y mordazas de alimentacién, afilado de herramientas, sustitucién de recam-
bios, reposicion de materiales auxiliares y limpieza de todos sus elementos
¥ zona de actuacion, avudando al personal de mantenimiento en las repa-
raciones, siempre que sc le requiera.

Supervision del trabaje del operario que tiene como mision principal
la alimentacion de la maquina, resolviendo los problemas que pudicran
presentirsela.

Celador guia museo.—Es el subalterno que, con total conocimiento de
su cometido, tiene como misién la recepeidn, conirol y guia de ias visilas
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individuales y colectivas al museo asi como en exposiciones que se realicen
dentro y fuera de fabrica, de acuerdo con las directrices marcadas por
sus superiores. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Apertura, vigilancia, custodia y cierre de las salas que le sean asignadas,
_para lo que cumplird y hard cumplir las normas establecidas, reclamando
la presencia de sus superiores o del Servicio de Seguridad cuando la situa-
cidn asi lo requiera,

Recepcidn, control y guia de las visitas individuales y colectivas, impar-
tiendo explicaciones, adecuadas a las mismas, sobre las colecciones expues-
tas e historia del museo, bien en las salas o rutas de visita o en las expo-
siciones temporales que se puedan celebrar. Seguird las normas escritas
u orales que le sean facilitadas, aplicando la experiencia adgquirida en
el desarrollo de su funcién, para lo que procurari dar en todo momento
buena imagen de la FNMT a fin de que el visitante se sienta bien informado.

Comprobacion previa a la apertura del museo de la limpieza y alum-
brado de salas y vitrinas que le sean asignadas, comunicando a sus supe-
riores cualguier anomalia detectada.

Durante el tiempo de cierre del museo al piblico, deberd realizar la
limpieza interior de vitrinas, transporte de objetos o materiales y tareas
de ayuda al personal técnico que tiene encomendada su conservacion.

Manejo de los aparatos audiovisuales a su cargo, en las proyecciones
o audiciones a visitas, informando a sus superiores de cualquier anomalia
en los equipos.

Operador de Informatica de Produccién.—Es el técnico gque, con cono-
cimientos basicos de su profesién y de las posibilidades v recursos de
loe equipos existentes, bajo la supervisién de su Jefe inmediato o de un
técnico de categoria superior, se ocupa de la puesta en marcha, atencién
y parada del sistema, carga ¥ lanzamiento de programas bajo el sistema
operativo adecuado, copias de seguridad y recuperaciones necesarias, asi
como el mantenimiento basico de los equipos, etiquetado, archivo y control
de los soportes de almacenamiento de acuerdo con las normas establecidas,
siendo el responsable de su correcta ejecucién. Para lo cual llevard a ¢abo
las siguientes funciones:

Puesta en marcha, preparacion y parada de los equipos segin pautas
establecidas, realizando las copias de seguridad de informacién grabada.

Confeccion de partes de actualizacion de labores, anotacién de las ano-
malias detectadas en libros de registro y emisién de listados por impresora
de la informacidn que le sea requerida. )

Carga y ejecucion de programas y trabajos encomendados, verificando
su perfecte funcionamiento, prestando atencién a las llamadas y mensajes
del sistema que pudieran producirse, y corrigiendo los errores que se
originen durante los procesos.

Recepcion, control, clasificacién, identificacién y archivo de los dis-
tintos soportes y documentacién utilizados.

Abastecimiento y reposicién de todo tipo de materiales que precise
el sistema, limpiezas periGdicas y engrase de los elementos mecinicos,
colaborando con el personal que tiene encomendado su mantenimiento
en caso necesario.

Revisor-Contador.—Es ¢l operario que, con total conocimiento de los
distintos sistemas de contade, tiene como misién la cemprobacién cuan-
titativa del producto, siendo el responsable de que la cantidad enviada
en cada lote sea la correcta. Deberd realizar el aprovisionamiento, dis-
tribucién y retirada del papel, asi como su empaquetado, precintado y
colocacién en el orden y lugar adecuado, cumplimentando o firmando
los impresos correspondlentes Para lo cual llevari a cabo las siguientes
funciones:

Contado mecénico o manual, distribuyendo y colocando el papel de
acuerdo con las normas establecidas, previa comprobacion de que el tejuelo
es el correspondiente al paquete. En caso de detectar alguna anomalia,
debera localizarla y si no es posible su solucién se devolverd el paquete
al proceso anterior anotindolo en el libro de control de recepcién.

Control de salida de blogues plastificados previo al precintado del
envio.

Entretenimiento periédico de la maquina, realizando los ajustes nece-
sarios o ayudando al personal de mantenimiento en sus reparaciones,
siempre que se le requiera, a fin de lograr su correcto funcionamiento,

Operador-Jefe de Informatica de Produccion.—Es aquel que, con los
conocimientos necesarios de su profesion, capacidad de mando, autonomia
y responsabilidad, dirige y coordina un grupo de técnicos a fin de desarro-
llar correctamente las labores encomendadas. Para lo cual llevard a eabo
las siguientes funciones:

Organizacion, planificacion y control de los recursos humanos y mate-
riales que le sean asignados, orientando y solucionando dudas y problemas
que surjan en el desarrollo del trabajo tanto a los operadores de informadtica
de producecion como a los magquinistas de UEN cuando operan en las con-
solas. Todo ello a fin de conseguir la realiza<ién de los procesos y la
correcta prestacion de los servicios conforme a las necesidades y normas
establecidas por sus superiores.

Distribucién de los recursos y trabajos a ejecutar en funcién de las
prioridades establecidas e informando de las capacidades de produccién
de los equipos.

Preparacion y puesta en marcha de los equipos, sistemas, periféricos
y soportes de almacenamiento. Carga de aplicaciones y programas nece-
sarios para el desarrolle de los procesos, atendiendo las llamadas y men-
sajes del sistema y corrigiendo los errores que pudieran producirse.

Resolucién de incidencias de trabajo manteniendo para elio relaciones
con diversos organismos (ONLAE, Administracién de Aduanas, etc.), asi
como con otros departamentos de fabrica.

Control del estado de los equipos, programas, aplicaciones y necesi-
dades de consumibles, manteniendo los contactos necesarios con provee-
dores a nivel de mantenimiento de hardware y sofware. Asimismo pro-
pondrid las modificaciones y mejoras que considere oportunas para el
procesa.

Ocasionalmente realizard modificaciones elementales y pequefios pro-
gramas o aplicaciones.

Etiquetado, archivo y seguimiento de documentacién y diversos sopor-
tes de almacenamiento, asimismo la reposicién de consumibles y limpieza
de los equipos que se estimen necesarios.

Técnico de previsién y extincion de incendios.—Es el técnico que, con
total conocimiento de su profesion, iniciativa y responsabilidad, tiene como
misién la verificacién y control de les medios de extincién de incendios
¥ rutas de evacuacién. Deberd comprobar periddicamente que las insta-
laciones y medios observan las normas establecidas en materia contra
incendies, analizar las causas de los mismos para proponer las medidas
a adoptar a fin de evitar que se produzcan, asi como colaborar en tareas
puntuales sobre temas que afectan al Servicio, todo ello bajo la supervisién
de su superior. Para ello llevara a cabo las siguientes funciones:

Verificacién, control e inventario de los medios de extincién, reposicion
de extintores, revisién periodica de la RED-BIE y grupo de presién asi
como chequeo de las unidades auténomas de extincién, realizando los
estudios e informes que le sean requeridos. -

Atencion a lds empresas proveedoras y representantes realizando las
visitas y consultas necesarias a centros oficiales y empresas privadas del
sector, asimismo colaborara con los técnicos de mantenimiento contratados
para la revision de redes contra incendios.

Senalizacion y revision de las rutas de evacuacion, puertas de emer-
gencia, cortafuegos, barras antipanico, etc., determinando las necesidades
de acuerdo con el plan de emergencia y normativa vigente.

Distribucién, inventario y determinacién del stock minimo de recipien-
tes de seguridad, realizando los pedidos, a fin de dotar a todos los talleres
de las existencias necesarias.

Colaboracién directa con el responsable de la Brigada voluntaria contra
incendios a la preparacién de cursos y revisiones periédicas, responsa-
bilizandose del funcionamiento de los medios de transmision.

Técnico de. calidad.—Es el técnico que, con total conocimiento de su
profesién, autonomia y responsabilidad, tiene como omision el estudio,
desarrollo y aplicacién de los controles de calidad de los productos. Debera
elaborar los borradores de normas y procedimientos de aseguramiento
de calidad, tanto en procesos productives como en calidad concertada
con proveedores o clientes, colaborando en la implantacion de dichas nor-
mas y procedimientos. Realizard asimismo un seguimiento y evaluacién
de resultados, analizando las desviaciones respecto a los objetivos de cali-
dad marcados y proponiendo soluciones siguiendo las directrices y super-
vision del responsable Técnico de calidad. Para la cual llevara a cabo
la siguientes funciones:

Andlisis de cada uno de los procesos de fabricacion de los productos,
recogiendo y elaborandoe datos sobre variables y atributos, indice de recha-
zo, etc., confeccionando las tablas, guias, grificos de control y planes de
muestreo necesarios para obtener la distribucién de defectos y sus causas
asi como estudios sobre variabilidad y capacidad de maquinas y tolerancias
naturales del proceso a fin de establecer los sistemas de control.

Elaboraciéon del borrador de los manuales de calidad para el producto
recogiendo las normas de calidad de cada proceso y aquellas concertadas
con proveedores y clientes.
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Colaboran en la implantacién de las normas y procedimientos de cali-
dad ayudando en la formacién y asesorandc al personal responsable de
realizar autocontroles, inspecciones, auditorias y andlisis de datos. Seguird
los procedimientos implantados, y realizard la evaluacion de los indices
y limites de calidad tanto en variables como atributos a fin de corregir
posibles desviaciones.

Mediante auditorias internas o ¢xternas, determinara la idoneidad del
sistema de calidad, comprobando que las operaciones se realizan y regis-
tran conforme a las normas y procedimientes establecidos e iderttificando
posibilidades de mejora en dicho sistema para adoptarias a los cambios
de tecnologia y nuevos conceptos de calidad. '

Confeccion de informes y estudios de todo tipo sobre su ambito de
competencia.

Administrativo de almacén.—Es el administrativo que, con total cono-
cimiento de su cometido y bajo la supervision de un Jefe de Almacén
o inmediato superior, tiene como misién 2] desarrollo de las tareas admi-
mistrativas de un almacén. Debera realizar €] control administrative de
movimiento de materiales y productos, confeccionando en cada caso la
documentacion correspondiente, que previamente a su tramitacién serd
supervisada y conformada por su inmediato superior. Para lo cual llevara
a cabo la siguientes funciones:

Comprobacion de los datos indicados en el documento que acompaha
a la mercancia, utilizando las diferentes opciones del sistema informatico
y consultando al departamento afectado en caso de encontrar diferencias.
Asimismo comprobard en materiales sometidos a calidad concertada, que
ia mercancia estd acompanada de la documentacion requerida.

Cumplimentado y tramitacidq de documentos para la entrada y salida
de materiales, mercancias o productos, dandoles de alta o baja en el sistema
y comunicando en su casa, a los departamentos peticionarios, la recepcion
del material solicitado.

Confeccién, mecanografiado, tramitacidén y archivo de todo tipo de docu-
mentos relativos al control de personal y a la gestion administrativa del
almacén, como salidas, partes complementarios de némina, peticion de
reparacion o servicios, comunicados internos, ete., debiendo facilitar toda
la informacién que le sea requerida para la confeccion de informes y ela-
borando €l mismo los relacionados con su competencia.

Sustitucién del Jefe de Almacén durante sus ausencias a lo largo de
la jornada de trabajo, en cuyo casc asume sus funciones administrativas;
siguiendo las pautas marcadas previamente por éste, debiende localizarle
dentro del recinto fabril o acudiendo a la Jefatura de Almacenes en aquellas
situaciones no previstas gue requieran su presencia.

Corrector.—Es el operario que, con total conocimiento de su profesién,
verifica las pruebas de impresiéon con el original. Deberd conocer y aplicar
a la perfeccion las reglas gramaticales y de composicién, distribucién de
paginas y marginacién, corrigiendo las erratas, fallos de impresion u omi-
siones para la obtencién del producto de acuerdo con el original con la
calidad y estética requeridas. Para lo cual llevard a cabo las siguientes
funciones:

Lectura de pruebas, verificindolas con el original ¥ sefialando las ano-
malias detectadas para su posterior correccién. I

Verificacién de pruebas para conformidad de tirada, comprobando:
Calidad de impresién, erratas, marginacidn, ajuste de impresién y de ento-
nacion, etc., responsabilizindose de su correcta concordancia con el ori-
ginal o con las normas establecidas, asimismo comprueba en plano los
montajes antes deél pasado a planchas, comprobando la correcta distri-
bucién de paginas y mdrgenes.

Confeccion de sumarios y foliado atendiendo a que el orden de las
paginas, portadillas y paginas blancas, etc., es el correcto.

Codificacidn, archive y custodia de las pruebas corregidas y los ori-
ginales.

Supervisién del trabajo del operario que colabora con él en la lectura
de originales.

Maquinista UEN.—Es el operario que, con total conocimiento de su
cometido, realiza las maniobras necesarias para el perfecto funcionamiento
de los diferentes:cuerpos que componen la unidad, atendiendo a los sis-
temas auxiliares, incluidos los de control y seguridad, a fin de imprimir
todo tipo de trabajos en funcion de las exigencias del producto terminado.
Para lo cual levar4 a cabo las siguientes funciones:

Preparacion y puesta en marcha de las maquinas, asi como de su sistema
informatico auxiliar, resolucién de las incidencias que se produzcan en
los sistemas de impresidn, barnizado, guillotina e informético, responsa-
bilizdndose de la tirada ¥ haciendo los ajustes necesarios para la obtencion
de una correcta calidad ¥ produccioén.

Revision de impresion, trepa, numeracién, barnizado y guillotinade,
retirando los pliegos defectuosos y haciendo las anotaciones oportunas,
etiquetado, flejado y cuantas operaciones sean necesarias para garantizar
el correcto control y acabado del producto final.

Realizacién de los cambios de trabajo y limpieza de todos los elementos
de las maquinas y su zona de actuacién, asi como el entretenimiento de
las mismas y resolucion de peguefias averias ayudando al personal que
tiene encomendado su mantenimiento en las reparaciones sicmpre que
se le requiera. :

Maquinista de Impresién en soportes especiales y banda magnética.—Es
el operario que, con total conocimiento de su profesién, conduce cualquier
maquina de impresién sobre soportes especiales. Debera realizar la pre-
paracién de las tintas adecuadas, el montaje ¥y ajusie de los elementos
de la mdquina, asi como de las correcciones precisas durante la tirada,
atendiendo a los sistemas auxiliares incluidos los de control ¥ seguridad
a fin de imprimir sobre cualquier tipo de soporte, de acuerdo con las
exigencias del producto terminado. Para lo cual llevara a cabo las siguientes
funciones:

Preparacion de la migquina, realizando las correcciones y controles
establecidos, siendo el responsable de la obtencién de una correcta calidad
¥y produccion.

Sustitucién del ayudante en la vigilancia de la impresion y los ali-
sadores, siempre gue sus ocupacienes se lo permitan.

Realizacion de los cambios de trabajo, entretenimiento de la maquina,
montaje de recambios, reparacién de pequenas averias, asi como limpieza
de sus elementos y zona de actuacién, colaborando con el personal que
tiene encomendadoe su mantenimiento siempre que se le requiera.

Supervision del trabajo del Ayudante que colabora con él en sus fun-
ciones sustituyéndole, en caso necesario, durante los descansos estable-
cidos.a lo largo de la jornada de trabajo. ;

Ayudante de mdquina de impresion en soportes especiales y banda
magnética.—Es el operario que, con conocimientos suficientes de su pro-
fesién y bajo la coordinacién del maquinista, colabora con él en todas
sus funciones para la impresién sobre cualquier tipo de soporte. Para
lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

Aprovisionamiento y prepb.raci(')n de materias primas y auxiliares en
funcién de las necesidades del producto, colaborando con el maquinista
en el ajuste y preparacion de los distintos elementos de la maquina.

Atencién continua del cilindro impresor y alisadores durante la tirada,
siendo’ sustituido por el maquinista siempre que las ocupaciones de éste
lo permitan. *

Colaboracion con el maquinista en los cambios de trabajo, entrete-
nimiento de la miquina, montaje de recambios, reparacién de pequenas
averias, asi como en la limpieza de todos sus elementos ¥ zona de actuacion,
ayudando al personal de mantenimiento siempre que lo requiera.

Sustitucién del maquinista durante los descansos establecidos a lo largo
de la jornada laboral, manteniendo las pautas marcadas por éste.

Oficial primera Jefe de Equipc maquina plegadora.—Es el operario que,
ademas de realizar las funciones correspondientes a la categoria de Oficial
primera de su profesion, coordina a un ndmero igual o superior a dos

Oficiales de primera, asi como a los oficiales de categorias inferiores que

le sean asignados.

Oficial primera de maguina de corte y alzado en bobina.—Es el operario
que, con total conocimiente de las maquinas a su cargo, conduce cualquier
tipo de cortadora, alzadora en bobina y troqueladora, debiendo realizar
las correcciones precisas, atender a los sistemas auxiliares, incluidos los
de control y seguridad, preparacion y carga de las méquinas y de sus

. sistemas de troquelado, corte, alzado, encolado, cosido, numerado, trepa,

plegado, etc., hasta el acabado final de cualquier trabajo que le sea enco-
mendado de acuerde con las exigencias del producto terminado. Para lo
cual llevari a cabo las siguientes funciones:

Preparacion de las maquinas y elementos necesarios, responsabilizin-
dose de la tirada y haciendo todos los ajustes, verificaciones y correcciones
necesarias para la obtencion de una correcta calidad y produccién.

Realizacidn de los cambios de trabajo y limpieza de todos los elementos
de las maquinas ¥y zonas de actuacién, asi como el entretenimiento de
las mismas, resolucién de pequefias averias y montaje de recambios, ayu-
dando al personal de mantenimiento en sus reparaciones siempre gque
se le requiera.

Supervisién del trabajo que realiza el operario de su dotacién, resol-
viendo los problemas que pudieran plantedrsele y sustituyéndole, en caso
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necesario, durante los descansos establecidos a lo largo de la jornada de
trabajo.

Oficial segunda de maquina de corte y alzado en bobina.—Es el operario
que con conocimientos suficientes de las maquinas de corte, alzado cn
bobina y troguelado colabora con el Oficial de primera en todas sus fun-
ciones para la ejecucién de los trabajos encomendados, dctuando bajo
su supervisién. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Aprovisionamiento y preparacion de bobinas, embalajes y materiales
auxiliares de acuerdo con las instrucciones rectbidas.

Verificacion de la calidad del producto en la médquina cortadora en
bobina, comunicando al Oficial primera cualquier anomalia que detecte,
procediendoc a su empaquetado conforme a las condiciones exigidas.

Atencién al aparato sacador en la mdquina alzadora a fin de separar,
empaquetar y etiquetar el producto terminado segiin las normas estable-
cidas. Asimismo comprueba el corte, trepa, alzado y numeracion, si la
hubiere, para informar de cualquier anomalia o corrigiéndola él mismo.

Colaboracién con el Oficial primera en la preparacion y carga de la
maguina, en los cambios de trabajo, ajustes y atencién a los sistemas
auxiliares, incluidos los de control y seguridad, durante la tirada'y en
la limpieza de todos sus elementos y su zona de actuacion, asi comoe ayudar
en el entretenimiento y reparacion de averias al Cficial de primera o per-
sonal de mantenimiento, siempre que se le requiera.

Sustitucién del Oficial primera durante ia tirada en los descansos esta-
blecidos a lo largo de la jornada laboral, manteniendo las pautas marcadas
por éste.

Alimentador de mdquina de corte, seleccién y empaquetado de bille-
tes.—Es el operario que, con conocimientos basicos del funcionamiento
de la maquina, tiene como misién principal el abastecimiento de la cinta
de alimentacién del cuerpo de empaguetado. Para lo cual llevard a cabo
las siguientes funciones:

Aprovisionamiento de conlenedores al puesto de trabajo, manteniendo
la continuidad de la numeracién.-

Alimentacién de la miquina comprobando las posibles variaciones
dimensionales del millar, separindolo en centenares y verificando que
el namero del primer billete es el que corresponde, de acuerdo con las
normas establecidas, para depositarlo en la cinta transportadora. Asimismo
informara al Jefe de Equipo o Revisor de Produccion de cualquier anomalia
que detecte.

Contado manual ¢ mecanico de los efectos de cada paquete gque son
retirados por defectuosos.

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 actuaciéon.™

Empaquetadoer de acufiaciones especiales.—Es el operario que, con total
conocimiento de los sistemas de empaquetado, tiene como misién la pre-
paracién final de medallas y monedas conmemorativas o de coleccidn,
realizando su encapsulado, estuchado y empaquetado, manuat o mecdnico
de acuerdo con las exigencias del producto terminado. Asimismo, ayudara
al Oficial de primera de acufiaciones especiales en las operaciones ele-
mentales que le sean requeridas. Para lo cual llevara a cabo las siguientes
funciones:

Preparacion, ajuste y carga de las maquinas de encapsulado y estu-
chado, responsabilizindose del proceso y de que cada uno de los elementos
que componen e conjunto cumpla las condiciones exigidas a fin de obtener
una correcta calidad y produccidn.

Preparacién del producto y materiales auxiliares, encapsulado y estu-
chado manual realizando las mismas verificacicnes y controles que en
el proceso mecanizado.

Empaquetado, precintado e identificacién final del producto, compro-
bando que tanto cuantitativa como cualitativamente responde a las exi-
gencias requeridas.

Colabora con el Oficial de primera de acufiaciones especiales en el
aprovisionamiento y retirada de los diversos materiales necesarios para
el proceso, ocupandose de la alimentacién de las prensas que le sean
encomendadas.

Ayuda al Oficial de primera en la preparacion de las miquinas y ajustes
durante el proceso de acufiacion, cambios de trabajo, reparacion de averias
y montaje de recambios, asistiendo al personal de mantenimiento en las
reparzaciones siempre que se le requiera.

Operario de mantenimiento de compresores.—Es el operario que, con
conocimientos suficientes del funcionamiento de los compresores de aire
¥ siguiendo instrucciones de su superior, tiene como misién su vigilancia

y mantenimiente, asi como el montaje, trastado de mobiliario, maquinas y
residuos.

Astmlsmo siempre que sea necesario, realizard idénticas funciones
que los empaquetadores de acunaciones especiales, para lo cual levard
a ¢abo las siguientes funciones:

Puesta en marcﬁa, control ¥ verificacion del correcto funcionamiento
de los compresores, Mantenimiento de los mismaos, realizando los cambios
de aceite, purgas, limpiezas, sustitucion de repuestos, ete., gue sean nece-
sarios, colaborando en las reparaciones con el personal que tiene asignado
Su mantenimiento siempre que se le requiera.

Montaje, desmontaje y traslado de maquinaria, mobiliario o resnduos,
coordinando al personal que se le asigne.

Almacenero.—Es el subalterno que, con total conocimiento de su come-
tido, tiene como mision la recepeién, control y entrega de mercancias
o productos en funcién de las normas establecidas. Debera llevar a cabo
sus funciones en cualguiera de los almacenes de esta FNMT, pudiendo
estar al frente de pequenos almacenes, courdinando a los conductores
de midquinas transportadoras elevadoras que le sean asignados, sierpre
siguiendo las directrices marcadas por la jefatura o mando correspon-
diente. Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

Recepcitén y verificacion cualitativa y cuantitativa de mercancias asi
como comprobacidn, en su caso, de que se cumplen las normas de calidad
concertada en el aspecto externo de las mismas. Carga, descarga, clasi-
ficacién, colocacion y transporte manual o utilizande cualquier tipo de
maguina transportadora-elevadora, observando las normas de seguridad
establecidas y reflejando en impresos, libres de control o terminal infor-
matico los datos relativos a entradas, salidas y existencias, siendo el res-
ponsable de su correcto almacenaje y control.

Preparacién y entrega de mercancias y productos, realizando su con-
tado, empaquetado, enfajado, plastificado, etiquétado, flejado y franqueado
utilizando la maquinas auxiliares necesarlas para ello.

Realizacion de inventarios, efectuando recuento y comprobacion de
las existencias con las cantidades indicadas en el terminal informatico
o impresos de control.

Entretenimiento y resclucion de pequefas averias o montaje de recam-
bios de las maquinas o equipos a su cargo, ayudando al personal de man-
tenimiento en las reparaciones siempre que se le requiera.

Los almaceneros gue realicen sus funciones en el departamento de
moneda utilizardn la miquina desmonetizadora.

Vendedor de museo y. exposiciones.—Es el subalterno gue, con total
conocimiento de su cometido, tiene como misién la venta de productos
de la FNMT, monedas, medallas, publicaciones, recuerdos, etc., que le sean
encomendados, en los puntos establecidos al efecto en el museo o en las
exposiciones a las que la fabrica concurre, de acuerdo con las directrices
marcadas por sus superiores, responsabilizindose de su correcta ejecucion.
Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Recepeion, verificacién, control cuantitativo y colocactdn de los pro-
ductos destinados a la venta, manteniendo la distribucién y orden ade-
cuados en funcién de las normas establecidas y solicitando a sus superiores
la reposicidn de los mismos, cuando sea necesario.

Venta de productos de la FNMT, monedas, medallas, publicaciones,
recuerdos, etc., que le sean encomendados, en los puntos de venta al publico
establecidos al efecto, tomando nota de los pedidos o sugerencias que
realicen los clientes, suministrando la informacién adecuada en relacién
a los productos citados con la discrecién debida al desarrcllo de su trabajo,
asi como la preparacién y embalaje de los pedidos de productos que le
sean solicitados para su envio al destinatario correspondiente.

Control y custodia del efectivo generado en las ventas a fin de ingresarlo
en la entidad bancaria correspondiente, realizando las cuentas de entrada
de productos recepcionados ¥ de salida por ventas, reflejandolas en los
impresos destinados al efecto para presentarlos a sus superiores,

M.:J.quinist,a de semipastas.—Es el operario que, con total conocimiento
de su profesion y baju la supervision del Jefe de taller de fabricacion
o inmediato superior, tiene como mision la atencidn al proceso de des-
fibrado, tanto de algodén como de madera. Deberd preparar la maquina
abridora de bloques para la carga de desfibradoras, el sistema de refino
de borras de algodon, y la maquina desfribradora 'de pasta de madera,
vigilando los procesos y realizando las pruebas y correcciones oportunas,
atendiendo a los sistemas auxiliares incluidos los de control y seguridad
y siendo el responsable de la obtencién de una correcta calidad y pro-
duccion. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:
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Preparacidén y aprovisionamiento de la méquina abridora de bloques
y programacién de la carga automética de desfibradoras.

Vigilancia del proceso de desfibrado, realizando las pruebas estable-
cidas asi como las correcciones necesarias para que el producte observe
las caracteristicas requeridas.

. Puesta en marcha del sistema de refino de borra de algodén, vigilando
el proceso y realizando los ensayos correspondientes a fin de oblener
el producto en las condiciones exigidas,

Apravisionamiento, puesta en marcha y vigilancia del proceso de des-
fibrado de pasta de madera asi como la descarga de pasta resultante.

Transporte de bloques de borra para carga, descarga y almacenamiento,
en €aso necesario, mediante el manejo de carretilla transportadora-ele-
vadora.

Entretenimiento de las mdquinas y resolucién de pequefas averias
o interferencias y limpieza de todos sus elementos vy zona de actuacién,
ayudando al personal de mantenimiento en las reparaciones, siempre que
se le requiera. :

Sustitucién del Jefe de Equipo de ciclado y preparacién de pastas duran-
te los descansos establecidos a lo largo de la jornada laboral mantemendo
las pautas marcadas por éste.

Almacenero.—Es el subalterno que, con total conocimiento de su come-
tido, tieme como misién la recepcién, contrel y entrega de mercancias
o productos en funcién de las normas establecidas. Debera llevar a cabo
sus funciones en cualquiera de los almacenes de esta FNMT, pudiendo
estar al frente de pequefios almacenes, coordinande a los conductores
de mdquinas transpaortadoras elevadoras que le sean asignados, siempre
siguiendo las directrices marcadas por la jefatura o mando correspon-
diente. Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

Recepcidn y verificacién cualitativa y cuantitativa de mercancias asi
como comprobacion, en su caso, de que se cumplen las normas de calidad
concertada en el aspecto externo de las mismas. Carga, descarga, clasi-
ficacién, colocacion y transporte manual o utilizando cualquier tipo de
maquina transportadora-elevadora, observandc las normas de seguridad
establecidas y reflejando en impresos, libres de control o terminal infor-
matico, los datos relativos a entradas, salidas y existencias, siendo el res-
ponsable de su correcto almacenaje y control.

Preparacién y entrega de mercancias y productos, realizando su con-
tado, empaquetado, enfajado, plastificado, etiquetado, flejado y franqueado
utilizando las maquinas auxiliares necesarias para ello.

Realizacién de inventarios, efectuando recuento y comprobacién de
las existencias con las cantidades indicadas en el terminal informatico
o impresos de control.

Entretenimiento y resolucion de pequeiias averias o montaje de recam-
bios de las mdquinas o equipos a su cargo, ayudando al personal de man-
tenimiento en las reparaciones siempre que se le requiera.

Los almaceneros que realicen sus funciones en el departamento de
moneda utilizardn la miquina desmonetizadora,

Técnico de Gabinete de Presidencia-Direccién General.—Es el titulado
superior ¢ asimilade en la especialidad. requerida que, con total cono-
cimiento de su profesién, iniciativa y responsabilidad, tiere como misién
la elaboracién de informes y estudios puntuales de cardcter técnico-eco-
némico-financiero sobre temas concretos de ia FNMT o de otras empresas
que le sean requeridos, bajo la coordinacién y supervisién de su inmediato
superior. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Elaboracidn del informe econémico-findnciero a partir de las memorias
de las empresas que se le reguieran, realizando la comparativa de los
estados consolidados, balance y cuenta de pérdidas y ganancms de la
empresa en relacion a la FNMT y estableciendo conclusiones con referencia
a ratios y andlisis financiero,

Elaboracién de estudios puntuales de caricter técnico-econdmico-fi-
nanciero en relacién a temas concretos de la FNMT o. de otras empresas
que se les encomienden.

Coordina, por delegacién de su inmediato superior, a empresas que
tienen contacto con el Gabinete de Presidencia para la realizacion de estu-
dies, intermediando entre la FNMT y las empresas contratadas de acuerdo
con las directrices recibidas y poniendo, en su caso, en contacto a sus
representantes con los departamentos afectados.

Realizacién de las tar-as administrativas necesarias para el desarrollo
de su trabajo o que le sean encomendadas por su superior.

Técnico de gestién econémicofinanciera—Es el titulado medio o asi-
milade en la especialidad requerida que, con total conocimiento de su
profesién, iniciativa y responsabilidad, tiene como misién la gestién eco-
némico-financiera en el drea o unidad asignada bajo la coordinacién y

supervisién de su inmediato superior. Para lo cual Hevard a cabo las siguien-
tes funciones:

Elaboracién de la memoria anual de la FNMT de acuerdo con la nor-
mativa vigente, para lo cual deberd analizar las partidas que comprenden
el balance y cuenta de pérdidas y ganancias, criterios de valoracién asi
como los recursos obtenidos por la empresa, confeccionando el cuadro
de financiacion antial y el informe de gestion.

Elaboracién del presupuesto general de fabrica, informando de las des-
viaciones producidas en cada una de las partidas y confeccionando el
programa de actuacion, inversién y financiacion.

Verificacion y control de los datos relativos a centros de coste y drdenes
de fabricacion de los departamentos de esta FNMT analizando las des-
viaciones y la cuenta de resultados analitica asi como las cuentas patri-
moniales y de terceros, verificando los saldos de las cuentas de clientes
¥ proveedores.

Realizar la gestion de tesoreria y bancaria mediante el seguimiento
de movimiento y saldos de cuentas bancarias, previsiones a corto plazo
y evolucién del presupuesto anual, proponiendo los traspasos a efectuar,
asi como realizar la gestién de cobros a clientes y organismos de la Admi-
nistracién correspondiente.

Ewvaluar controles contables, administrativos y operativos existentes,
realizandoe las pruebas de cumplimiento y/o sustantivas necesarias de
acuerdo con el programa de auditoria establecido por el auditor, con el
que colaborara para la confeccién del informe correspondiente.

Confeccionar las declaraciones tributarias de la FNMT, entre otras [VA,
retenciones del IRPF, operaciones con terceros, ingresos a cuenta de socie-
dades e Impuesto de Sociedades, realizando los ajustes necesarios en los
balances para adecuar la contabilidad de la FNMT a las obligaciones fiscales
optimizando las ventajas que ofrece la legislacién vigente.

Grabader Mecinico.—Es el técriico que, con total conocimiento de su
profesion, autonomia y responsabilidad, tiene como misién la obtencién
de sguilloches» y grabados, sobre cualquier tipo de soporte, partiendo de
boceto, disefio previo, indicaciones verbales o en funeién de su propia
creatividad, realizando, asimismo, proyectos basados en la combinacién
de guilloches. Debera conocer las técnicas de que dispone y atender los
sistemas auxiliares incluidos los de control y seguridad para la realizacion
de los trabajos de acuerdo con las exigencias del producto, que una vez
terminado sometera a la supervision de su inmediato superior o proyec-
tista, en su caso. Para lo cual realizard las siguientes funciones:

Obtencidn de disefios con guilloche mediante la combinacién de pars-
metros ensaplicaciones de software informatico o digitalizacién de un mode-
lo original, asi como el manejo de sistemas de salida como impresora,
unidad Iaser de reprbduccién fotogrifica, trazadora o plotter, atendiendo
el sistema central para-arranques, paradas, etc.

Realizacién de proyectos basados en la combinacién de guilloches {or-
las, fondos, rosetas), textos, etc., siguiendo criterios técnicos y estéticos.

Grabado de planchas a través del sistema quimigrafico para lo cual
debera realizar tareas como emulsionado, insolado, revelado, mordido,
asfaltado, preparacidon de mezclas, etc., debiendo preparar y manejar toda
la maquinaria que sea precisa para el desarrollo del trabajo.

Utilizacién del torno geométrico para la reproducciéon de trabajos en
los que se requiera.

Cumplimentado de documentos o impresos de control en relacién con
su trabajo siempre que se le requiera.

Realizaci6n del entretenimiento de las maquinas a su cargo y resolucién
de pequeifias averias, asi como la limpieza de todos sus elementos ¥ zona
de actuacién, colaborando con el personal de mantenimiento en sus repa-
raciones cuando se le requiera.

Operador Programador Jefe Equipe documento nacional de identi-
dad.—Es el técnico que ademds de las funciones correspondientes a la
categoria de Operador Programador de documento nacional de identidad,
coordina un nimero igual o superior a dos Operadores Programadores
de documento nacional de identidad, distribuyendo los trabajos ¥ con-
trolando el estado de los equipos y el stock de consumibles. Asimismo,
se ocupa de las relaciones con los distintos departamentos de fibrica a
nivel informatico, empresas externas en relacién con el mantenimiento
del software y hardware y con el servicio informatico de la Policia.

Operador Programador documento nacional de identidad.—Es el técnico
que, con conocimientos suficientes de su profesién y con el dominio de
las posibilidades y recursos de los equipos existentes, bajo la supervision
y ceordinacion de un técnico de categoria superior o Jefe inmediato, tiene
como mision la puesta en marcha de los equipos y sistemas, asi como
la ejecucion y control de los diferentes procesos, atendiendo a los sistemas
incluidos los auxiliares de control y seguridad, para la obtencién de una
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correcta calidad y produccién. Para lo cual llevari a cabo las siguientes
funciones:

Preparacién, configuracién, puesta en marcha y parada de los equipos
¥ sistemas, verificando su correcto funcionamiento, estado de los peri-
féricos, carga de programas, utilidades, etc. -

Ejecucién de los diferentes pyocesos, controlando su correcto desarro-
llo, medificando los pardmetros gue sean necesarios para el desarrollo
de su trabajo, atendiendo y solucionando las llamadas y mensajes de los
sistemas, procesos y equipos, asi como los errores e interferencias que
se presenten, realizando los volcados, copias y recuperaciones necesarias.

Realizacion de los programas bésicos de operacién, definiendo las carac-
teristicas generales para el trabajo a ejecutar, asi como modificaciones
elementales de variables en los programas.

Recepcién, control, clasiﬁchcién, identificacion y archivo de los dife-
rentes soportes y decumentacién que utiliza, cumplimentando aquella rela-
cionada con el desarrollo de su trabgjo y atendiendo las consultas nece-
sarias sobre el estado de la produccién.

Apoyo a nivel informdtico en los problemas que se les presenten a
los operarios del taller en la utilizacién de consolas.

Abastecimiento y reposicién de todo tipo de materiales, entretenimiento
y limpiezas periddicas de los equipos y zona de actuacion, colaborando
con el personal que tiene encomendado su mantenimiento en caso nece-
sario. .

Técnico de procesos de laboratoric.—Es el titulado superior o asimilado
en la especialidad requerida que, con total conocimiento de su profesién,
iniciativa y responsabilidad, tiene come misién el establecimiento ¥ seguil-
miento de normas en el laboratorio industrial. Debera estudiar, implantar
y dirigir los métodos analiticos para la investigacién de materiales o pro-
ductos, modificando los establecidos en caso necesario y realizando cuantos
informes se le requieran. Paralo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

Establecimiento, modificacion y seguimiento de la normativa de trabajo
en ensayos y procesos normalizados que se realizan en el laboratorio,
asesorando al personal del mismo; disefic de los impresos de control y
elaboracién de manuales, asi como la gestién de la documentacién corres-
pondiente.

Realizacién de peritajes y estudio de nuevos ensayos de productos
¥y materiales de la FNMT, llevando a cabo la revisién periodica de los
equipos de medida y ensayo, tanto en el laboratorio como en otros depar-
tamentos. ' .

Organizacién del archivo de documentacién téenica. Estudio y adap-
tacidon de nuevos aparatos, ensefiando su manejo al personal del laboratorio
y proponiendo a su inmediato superior planes de formacion.

Asistencia a reuniones de organismos a los que la FNMT estd vinculada,
realizando los estudios correspondientes y exponiendo sus resultados.

Restaurador de museo—Es el titulado medio o asimilado en la espe-
cialidad requerida que, con total conocimiento de su profesién, autonomia
y responsabilidad, tiene como mision la recuperacién de documentos grai-
ficos de la FNMT. Deberi realizar la limpieza de documentos, libros y
monedas y la restauracién del objeto deteriorado, éonfeccionando los infor-
mes que le sean requeridos y siendo el responsable de la correcta ejecucion
de su trabajo de acuerde con las instrucciones recibidas de la jefatura
de museo. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Estudic previo del estado de conservacién del objeto o documento,
abriendo ficha correspondiente con los datos requeridos e incorporando
al archivo fotografico la documentacion que le entregan.

Limpieza del objeto 0 documento, mediante abrasivos suaves o disol-
ventes diluidos en funcién del tipo y grado de deterioro.

Recuperacién manual o0 mecdnica del papel, restaurando con pulpa,
injertos o anadidos a fin de conseguir el objetivo deseado.

Archivo de la obra restaurada, comprobando la temperatura y humedad
en stands y depésitos del museo, registro y clasificacién del expediente
correspondiente. .

Propuesta de adquisicién de materiales y nueva maquinaria para la
realizacidn de su trabajo.

Delineante proyectista—Es el titulade medic o asimilado en la espe-
cialidad requerida que, con total conocimiento de su profesion, tiene enco-
mendada la realizacién de los trabajos necesarios para la confeceién de
proyectos, as{ como la revisién de aquellos otros presentados por otros
departamentos de la fibrica y empresas exteriores, todo ello bajo la coor-
dinacién y supervision del Jefe de la oficina técnica y responsable de
proyecto. Para lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

Estudio del proyecto y desarrollo de todo tipo de cdlculos, mediciones
y levantamiento de planos, sirviéndose de las tablas normalizadas de resis-
tencia, potencia, estructuras, ete., asi como de herramientas informaticas,
a fin de plasmar todos los detalles constructivos que sirven para la total
ejecucidn del proyecto, segiin las normas establecidasl, debiendo estar capa-
citados para replantear y dirigir montajes y obras, de acuerdo con el pro-
yecto, cuando sea necesario.

Supervision del trabajo de los Delineantes de primera cuando colaboren
con €] en el desarrollo de sus funciones, crientindoles ¥ resolviendo las
dudas gue pudieran presentdrseles,

Revision de los proyectos presentados por empresas exteriores u otros
departamentos ‘de fabrica, informando de su viabilidad o conveniencia
de acuerdo con el pliego de condiciones técnicas y proponiendo, en su
caso, una alternativa mas favorable.

Técnico auxiliar de gestion de stock—Es el técnico que, con conoci-
mientos suficientes de su cometido, tiene como misién el mantenimiento
del fichero maestro de materiales. Deberi verificar el correcto cumpli-
miento de los impresos de solicitud, codificar los articulos de nueva adqui-
sicidn e introducir en el sistema las altas, bajas y modificaciones que
se produzcan, de acuerdo con la normativa vigente, siendo el responsable
de la correcta ejecucién de las tareas encomendadas. Para lo cual llevara
a cabo las siguientes funciones:

Recepcién y verificacion de los documentos de solicitud de materiales
¥ productos, comprobando la correcta asignacién de cédigos en cada uno
de eilos, modificando o dando de aita y baja en el fichere maestro de
materiales de acuerdo con las normas establecidas.

Codificacidn de articulos de nueva adquisicién, describiendo sus carac-
teristicas principales. . )

Informacion a los distintos departamentos' ¥ servicios que le sea reque-

rida en relacién con el trabajo asignado. -

Oficial de primera administrativo con inglés y francés.—Es el admi-
nistrativo que, con total conocimiento de su profesion, autonomia y res-
ponsabilidad, tiene a su cargo un servicio determinado. Deberd realizar
la organizacién del trabajo administrativo, comprobacién y confeccién de
informes, cdlculos precisos, cumplimentado de impresos, asi como ges-
tiones internas y externas, atencion personal o telefonica, redaccidon, meca-
nografiado y correspondencia utilizando indistintamente los tdiomas espa-
fol, inglés y francés a fin de ejecutar los trabajos encomendados de acuerdo
con los controles, normas establecidas o indicaciones de un superior,
pudiendo actuar como Secretario en las reuniones de aquellas Comisiones
gue afecten a su departamento, observando la discrecién adecuada en
el desarrollo de su trabajo. Para lo cual llevara a cabo las siguientes
funciones:

Organizacién del trabajo encomendado para, mediante los cdlculos pre-
cisos, conseguir los controles establecidos de produccién, contabilidad,
compras, ventas, facturacién, ndminas, seguros sociales, stocks, etc., siem-
pre en funcién de la legislacién vigente, normas establecidas o indicaciones
de un superior.

Confeccién de informes, estableciendo la agrupacién de datos, inter-
pretando los resultados y obtencion de conclusiones, proponiendo, en su
caso, las modificaciones que estime convenientes.

Gestién interna o externa de documentacién laboral, comercial, admi-
nistrativa o de cualquier otra naturaleza que le sea encomendada ante:
Personal de la FNMT, organismos oficiales y empresas privadas, debiendo
desplazarse a los mismos, en caso necesario.

Atencién personal o telefénica para dar u cbtener informacién sobre
cualquier asunto relacionado con su servicio, a fin de obtener los datos
precisos para su gestion.

Redaccién y mecanografiado, con un minimo de 300 pulsaciones por
minuto, cumplimentado ¥ comprobacion de impresos ¢ documentos de

‘control, asi como su registro, archivo o custodia, manteniendo las normas

de actuacidn establecidas.

Manejo de terminales informaticos u ordenadores personales, asi como
de pregramas preparados al efecto, para la introduecién, obtencién o modi-
ficacion de datos.

Distribucion y supervisidn del trabajo de los administrativos que cola-
boran con él en sus funciones, resolviendo las dudas que pudieran pre-
sentdrseles.

Recepcionista-Telefonista.—Es el administrativo que con total conoci-
miento de su cometido y bajo la supervision de su inmediato superior,
tiene como misién la recepcion de visitas, mercancias, correo, llamadas
y manejo de Ia central telefénica. Deberi atender a las visitas, solicitando
la conformidad de la persona o departamento receptor, notificando su
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contestacion, en caso de recepeion de mercancias o correo, lo comunicari
al destinatario, asimismo atendera las llamadas telefénicas en la central
o0 en recepcion, facilitando las comunicaciones con el exterior de acuerdo
con las normas establecidas, para o que deberd conocer la estructura,
nombres y cargos principales de la FNMT, Gobierno Central y organismos
oficiales que habitualmente mantienen relaciones con ésta, debiendo siem-
pre observar la correccidn y discrecidn adecuadas. Para lo cual llevara
a cabo las siguientes funciones:

Atencidén de personas o grupos, para lo que recabara la conformidad
de la persona o departamento receptor, informandole del motivo de la
misma, si es aceptada, lo remitird al Servicie de Seguridad para su auto-
rizacién y control; notificando al visitante las causas que no posibilitan
su selicitud, en caso negativo. ’

Recepcion y entrega de mercancias o correo, comunicando al desti-
natario su llegada para que pase a retirarlo.

Atencion de Hamadas interiores y exteriores, localizando a la persona
requerida mediante el manejo de la central, los teléfonos de recepcion
o buscapersonas; en caso de comunicar o no hallarse el receptor en su
puesto, retendra la llamada e intentara localizarle torhando nota del aviso,
si no lo consigue, para comunicirselo a la mayor brevedad posible.

Recepeidn de’ avisos urgentes, personal o telefénicamente, dirigidos
a los trabajadores que no tienen comunicacién directa con el exterior,
localizando en caso necesario el lugar de trabajo por medio del Depar-

tamento de Personal, pasando €l aviso una vez haya localizado al inte-
resado.

Oficial primera Fundidor de rodillos.—Es el operario que con total cono-
cimiento de su profesion tiene como misién el recubrimiento de cilindros
para impresidon. Deberid realizar el vaciado, la preparacién de la pasta,
forrado, mecanizado y recorte de los diferentes cilindros utilizados en
las maquinas, control de la mezcla de productos para la limpieza de cilin-
dros y planchas. Para lo cual llevarid a cabo las siguientes funciones:

Puesta en marcha y vigilancia de la mdquina de mezcla y distribucidn
de liquide limpiador para maquinas calcogrificas, atendiendo a tos niveles
y concentraciones, reponiendo liquidos y modificando porcentajes en fun-
cién de las indicaciones del taller de calcografia y las pruebas del labo-
ratorio.

Mecanizado de rodillos, preparacién de pasta, montaje de cilindro en
maquina fundidora, forrado, rectificado, recorte y acabado de cilindros
de prelimpieza, limpieza y entintaje, verificando la calidad final y el estado
general de los rodillos, anotando en sus fichas correspondientes las ope-
raciones realizadas. Para ello deberd preparar ¥y manejar las maquinas
adecuadas, asi como realizar todas las operactones necesarias para el aca-
bade de rodillos y cilindros de acuerdo con las condiciones exigidas, siendo
el responsable de una correcta calidad y produccién.

Entretenimiento de las miquinas, resolucion de pequefias averias, mon-
taje de recambios y limpieza de todos sus elementos y zonas de actuacion,
ayudando al personal de mantenimiento en sus reparaciones; siempre que
se le requiera. :

Supervision del trabajo_del Oficial segunda que colabora con €l en
sus funciones, orientindole y resolviendo las dudas que pudieran pre-
sentirsele.

Maquinista de la planta depuradora de calcografia.—Es el operario que,
con toial conocimiento de su cometido, tiene como misién la atencidn
de la planta depuradora de aguas residuales procedentes de las miquinas
calcograficas. Deberd vigilar el correcto funcionamiento de la instalacidn
comprobando los sistemas de control que ésta posece, asi como el abas-
tecimiento de los materiales ¥ productos necesarios en las proporciones
establecidas y todas las operaciones precisas para asegurar el nivel de
inocuidad requerido. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Fuesta en marcha de la instalacion, verificando la posicién de conec-
tores, vilvulas, manémetros, niveles, termostatos, fluyjémetros, etc., com-
probanda su correcto funcionamiento y cumplimentando los impresos de
control requeridos.

Carga de aditivos en la proporcién establecida para cada uno de los
productos en los diferentes contenedores y depdsitos de la instalacién.

Vigilancia periédica de los sistemas de control responsabilizindose del
correcto funcionamiento de la instalacion y realizando las anotaciones
precisas de acuerdo con las normas establecidas.

Correccién del pH y la conduetividad del agua tratada, determinando
los aditivos y su proporcién a afiadir a fin de que no exceda los limites
establecidos. i ]

Entretenimiento de la instalacién, resolucién de pequefias averias y
montaje de recambios, limpieza y favado de filtros, sondas, depésitos, con-
tenedores y, en general, de toda la estacién y su zona de actuacién, debiendo

ayudar al personal que tiene encomendado su mantenimiento en las repa-
raciones, siempre que se le requiera.

Toma de muestras y regulacion de la frecuencia en la unidad de mues-
treo.

Supervision del Ayudante, en su caso, que colabora con él en sus fun-
ciones, orientindole y resolviendo las dudas que pudieran presentdrsele.

Oficial de primera Jefe de Equipo mdqguina rotativa de sellos.—Es el
operario que, con total eonocimiento de su profesién y capacidad de coor-
dinacién, conduce cualquier maquina de impresion en huecograbado, o
combinando los sistemas de calcografia, huecograbado y offset simulta-
neamente. Deberd realizar la preparacion de tintas, mezcla de colores,
montaje ¥ ajuste de planchas, cauchos, cilindros y demds elementos de
las miquinas, asi como les sistemas auxiliares, incluides los de control
¥ seguridad para imprimir todo tipo de trabajos a uno, dos 0 mas colores
sepun las exigencias del producto terminado. Para lo cual llevard a cabo
las siguientes funciones:

Preparacion de la maAquina, responsabilizindose de la tirada y rea-
lizando o encomendando a los miembros de su dotacidn las correcciones
precisas y ajustes necesarios para la obtencién de una correcta calidad
y produccién,

Realizacion de los cambios de trabajo, limpieza de todes los elementos
de la maquina y su zona de actuacion, asi como el entretenimiento de
la misma y resolucién de pequefas averias, informando y ayudando al
personal de mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera.

Verificacion cualitativa y cuantitativa del producto, cumplimentando
los impresos de control requeridos, retirada de efectos defectuosos e intro-
duccidén de reposiciones, numerandolos previamente en caso hecesario,
procediendo una vez acabado, a su empaquetado de acuerdo con las normas
establecidas. .

Coordinaciéon de los operarios de su dotacion, debiendo sustituir a
cualguiera de ellos, en caso necesario, durante los descansos establecidos
a lo largo de la jornada.

Qficial segunda méaquina rotativa de sellos.—Es el operario gue, con
conocimientos suficientes de los sistemas de impresién en huecograbado
o combinando los de calcografia, huecograbado y offset simultineamente
y bajo la coordinacién del Oficial primera Jefe de Equipo, colabora con
éste en todas sus funciones, haciéndose cargo de los sistemas de impresién
para realizar todo tipo de trabajos a uno, dos o mis colores. Para lo cual
realizara las siguientes funciones:

Preparacion de los cuerpos asignados, mezela de colores, reposicién
de tintas, montaje y ajuste de elementos de impresién y sistemas auxiliares,
incluidos los de contrgl y seguridad, asi como las correcciones y ajustes
necesarios durante la firada siguiendo las instrucciones del Oficial primera.
En caso de impresion combinada, deberd coordinarse con los otros Oficiales
segunda para conseguir el perfecto ajuste de los distintos sistemas.

Verificacion cualitativa ¥ cuantitativa del producto, cumplimentando
los impresos requeridos, retirada de efectos defectuosos e introduccion
de reposiciones, numerdndolas manualmente en caso necesario, proce-
diendo, una vez acabada, al empaquetado de la produccién de acuerdo
con las normas establecidas.

Bajo las directrices del Oficial primera realiza los cambios de trabajo
y la limpieza de todos los elementos de los cuerpos y su zona de actuacién,
asimismo, ayuda en el entretenimiente de la maguina y reparacién de
averias al Oficial primera y personal de mantenimiento; siempre que se
le requiera.

Sustitucion del QOficial primera durante los descansos establecidos a
lo largo de la jornada de trabajo, manteniendo las pautas marcadas por
éste.

Oficial primera Jefe de Equipo de mdquina encuadernadora.—Es el ope-
rario que con total conocimiento de su profesién, conduce una maquina
de encuadernacién mecdnica. Debera realizar la preparacién y carga de
la mdquina, ajustes de los sistemas de alimentacién, igualado, encolado
y prensado, seguimiento de la miquina durante la tirada, realizando las
correcciones necesarias y atendiendo a los sistemas auxiliares, incluidos
los de control y seguridad, para la encuadernacion de libros y talonarios
de acuerdo con las exigencias del producto terminado. Asimismo debera
poseer conocimientos de encuadernacion manual a nivel de Oficial segun-
da, aplicindelos cuando se le requiera. Para lo cual llevard a cabo las
siguientes funciones:

Coordinacién de los operarios de su dotacion, debiendo sustituir a
cualquiera de ellos en ¢aso necesario, durante los descansos establecidos
a lo largo de la jornada de trabajo.
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Preparacion de la maquina y accesorios, asi como libros o talonarios,
cola y cubiertas, responsabilizindose de la tirada, haciendo todos los ajus-
tes necesarios para la obtencién de una correcta calidad y produccion
y cumplimentande los impresos de control que e sean requeridos.

Reposicién de cubiertas en mal estado, numerindolas manualmente
‘en caso necesario y atendiendo a la niumeracién, asi como el control de
talonarios defectuosos.

Realizacion de los cambios de trabajo y limpieza de todos los elementos
de la maquina y su zona de actuacidn, asi como el entretenimiento de
la misma y resolucion de pequenas averias, ayudande al personal de man-
tenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera.

Realizacion de l1a totalidad de los trabajos correspondientes a la cate-
goria de Oficial segunda de Encuadernacién manual.

Oficial segunda de maquina encuadernadora.—Es el operaric que, con
conocimientos suficientes de la maquina y bajo la supervision del Oficial
primera de Equipo, colabora con éste en todas sus funciones para la encua-
dernacién mecédnica de libros y talonarios. Deberi realizar el aprovisio-
namiento y retirada del producte, alimentacién de la maquina, atencién
al sacador y empaquetado indistintamente, comunicando al Oficial primera
cualquier anomalia que detecte durante la tirada, asi como poseer cono-
cimientos de la encuadernacion manual a nivel de Oficial tercera. Para
lo cual llevari a cabo las siguientes funciones:

En preparaciones y cambios de trabajo:

Bajo las directrices del Oficial primera colabora en la preparacion de
la maquina, cambios de trabajo, aprovisionamiento y retirada de materias
auxiliares, libros, cubiertas y talonarios, asi como en la limpieza de todos
los elementos de la maquina y su zona de actuacién, ayudando en el entre-
tenimiento y reparacién de averias al Oficial primera o al personal de
mantenimiento, siempre que se le requiera.

Durante la tirada:

Abastecimiento de libros y talonarios comprobando su numeracion y
avisando al Oficial primera de las alteraciones que detecte en ella (A).

Introduccidn de libros o talonarios en el alimentador, siguiendo el orden
de numeracién y la cadencia de la maquina (B).

Retirada del sacador de libros y talonarios encuadernados, fijando el
encolado, en su caso, e introduciendo la labor en cajas (C).

Montaje de cajas y embalado de talonarios, colocando etiqueta indi-
cativa de labor y numeracién (D).

Sustitucién del Oficial primera durante los descansos establecndos a
lo largo de la jornada de trabajo, manteniendo las pautas marcadas por
éste (A, B,CyD).

En paradas de maquina:

Realizacion de la totalidad de los trabajos correspondientes a la cate-
goria de Oficial tercera de Encuadernacion manual.

Cficial primera Jefe de Equipo de mdquina de corte y empaquetado
de billetes.—Es el operario que con total conocimiento del sistema y capa-
cidad de coordinacién, conduce una maquina cortadora y empaquetadora
de billetes. Debera realizar todas las correcciones precisas, atender a los
sistemas auxiliares, incluidos los de seguridad y control, designar el orden
dé¢ entrada de papel, reposicion y sustitucion de materiales auxiliares y
elementos de la maquina que sean necesarios para lograr ¢l corte y empa-
quetado de billetes de acuerdo con las exigencias del producto terminado.
Para lo cual llevarid a cabo las siguientes funciones:

Preparacion de la maquina, responsabilizindose de la tirada y haciendo
los ajustes necesarios para la obtencién de una correcta calidad y pro-
duccién.

Verificacidn cualitativa del producto y cumplimentado de los impresos
requeridos.

Realizacién del entretenimiento de la maquina, resoluciéon de pequenas
averias y montaje de recambios, ayudando al personal de mantenimiento
en las reparaciones y cambios de formato, siempre que se le requiera.

Coordinacién de los operarios de su dotacién ¥ de los revisores des-
tinados a pie de maquina, debiendo sustituir a cualquiera de ellos, en
caso necesario, durante los descansos establecidos a lo largo de la jornada
de trabajo.

Oficial primera Jefe de Equipo de midquina de corte, seleccién y empa-
quetado de billetes.—Es el operario que, con total conocimiento del sistema
y capacidad de coordinacién, conduce una méquina de corte, seleccién
y empaquetado de billetes, Debera realizar todas las correcciones precisas,
atender a los sistemas auxiliares, incluidos los de seguridad ¥ control,
designar el orden de entrada de papel, reposicién y sustitucién de mate-

riales auxiliares y elementos de la maquina que sean necesarios para lograr
el corte, seleccion y empaquetado de billetes de acuerdo con las exigencias
del producto terminado. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Preparacién de la maquina, responsabilizandnse de la tirada y haciendo
los ajustes necesarios para la obtencidn de una correcta calidad y pro-
duccion.

Verificacidn cualitativa del producto ¥y cumplimentado de los impresos
requeridos.

Realizacion del entretenimiento de la maquina, resolucion de pequeias
averias y montaje de recambios, ayudando al personal de mantenimiento
en las reparacicnes y cambios de formato, siempre que se e requiera.

Coordinacién de los operarios de su dotacién y de los revisores des-
tinados a pie de maquina, debiendo sustituir a cualquiera de ellos, en
casn necesarto, durante los descansos establecidos a lo largo de la jornada
de trabajo.

Preparador de bloques.—Es ¢l operario que, con conocimiente suficien-
tes del proceso y bajo la coordinacion del Oficial primera de Equipo, tienc
como misién el contade de millares, la formacién, plastificado, control,
etiquetado y flejado de bloques, contado y plastificado de lotes rechazados
durante el proceso y localizacion de millares para su comprobacién, de
acuerdo con las normas establecidas. Para lo cual llevara a cabo las siguien-
tes funciones: '

Contado mecanico o manual de millares de billetes en el sacador de
la maquina, tanto de produccidon normal comeo de billetes rechazados, pro-
cediendo, en este dltimo caso, a su plastificado con maguina ma¥ual,

Formacién de bloques, etiquetado y flejado teniendo en cuenta la nume-
racion de los millares, anotando en un impreso o libro de control las
numeraciones que le sean requeridas y comprobando la calidad de retrac-
tilado y defectos en billetes exteriores del millar y responsabilizéndose
de la correcta calidad y produccién en la fase asignada, comunicando
al Oficial primera Jefe de Equipo cualquier anomalia que detecte.

Localizacion de millares determinados que pueden hallarse en cualquler
fase del proceso.

Aprovisionamiente y control de materiales auxiliares, sngulendo las
instrucciones de su inmediato superior. )

Colaboracién con el resto de la dotacién en el cambio de formato,
ajustes durante la tirada y entretenimiento de la maquina, reparaciéon de
pequeiias averias y montaje de recambios, ayudando al personal de man-
tenimiento en las reparaciones, siempre que se le reguiera.

Oficial primera de Trepado.—Es el operario que, con total conocimiento
de su profesién, conduce cualquier tipo de maquina trepadora, ya sea
provista de programador o de funcionamiento totalmente manual, ast como
las maquinas para ¢l méntaje de sellos y estampacion de hologramas. Debe-
ra realizar la preparacién y ajuste de las maquinas, introducir las-ins-
trucciones y datos precisos en el microprocesador, aprovisionamiento y
adecuacion del papel y materias auxiliares, asi como todas las operaciones
necesarias, incluidas las auxiliares de seguridad y control, para trepar,
adherir o estampar hologramas para la realizacién de los trabajos enco-
mendados, de acuerdo con las exigencias del producto. Para lo cual llevara
a cabo las siguientes funciones:

Preparacién de las maquinas, aprovisionamiento, preparacién y carga
de papel ¥y materiales auxiliares, realizando los ajustes necez.arlos para
la obtencién de una correcta calidad y produccién.

Revision por ojeo de la labor, marcando los defectucsos y cumphmenf
tando los impresoes requeridos para su control.

Realizacion de los cambios de trabajo, montaje y ajuste de titiles, reso-
lucién de pequeiias averias y reposicidn de recambios en las m:i_quinas
y grupos de trepa, asi como su entretenimiento y limpieza de todos sus
elementos ¥ zona de actuacién, colaborando en las reparaciones con el
personal de mantenimiento siempre que se le requiera.

Controlador de calidad de artes graficas.—Es el operario que, con total
conocimiento de los procesos de impresion, tiene como mision controlar
la calidad de los productos en los procesos productivos y el cumplimiento
de la calidad concertada con proveedores o clientes. Para lo cual llevara
a cabo las siguientes funciones:

Toma de muestras en las distintas fases del proceso, formacion de
lotes de inspeccidn, verificando variables y atributos, mediante sisternas
convencionales e informiticos de que dispone a fin de detectar cualguier
desviacion respecto a las especificaciones establecidas.

Tratamiento de los dates facilitados por los diferentes talleres del depar-
tamento u obtenidos por ellos mismos en los contreles, comprobacion,
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clasificacién, cdlculos estadisticos, grificos, cuadros, informes, etc., uti-
lizando, en su caso, el terminal informatice.

Realizacién de auditorias intfrnas o externas, comprobando que las
operaciones se realizan y registran conforme a las normas y procedimientos
de calidad establecidos.

Control de los aparatos de medida del departamento, fechas d® cali-
bracién, realizacién de tareas elementales de mantenimiento y calibracién
del aparato de control de tinta invisible segiin las normas establecidas.

Confeccién, mecanografiado de todo tipo de informes, catidlogo de pro-
ducto y defectos, archivo de documentacion, etc., sobre su ambito de
competencia.

Realizacidén de ensayos que le sean requeridos sobre documentos pre-
suntamente falsificados.

Toma de temperatura y humedades segiin las indicaciones establecidas.

Auxiliar de acunactones especiales.—Es el trabajader no cualificado
que, bajo la supervision del Jefe de Taller, tiene como misidén el apro-
visionamiento, preparacion, control, transporte y distribucion de diversos
materiales de acuerdo con las normas establecidas. Para lo cual llevara
a cabo las siguientes funciones:

Aprovisionamiento, control y distribucién de materiales auxiliares para
el empaquetado de acufiaciones especiales, cumplimentando los vales de
pedido e impresos requeridos de acuerdo con las instrucciones recibidas
de su inmediato superior.y normas establecidas.

Transporte de todo tipe de materiales, mercancias o productos, car-
gidndolos sobre si mismo o mediante el empleo de carretillas manuales,
va sean mecanicas o eléctricas, asi como su clasificacién, confeccionando
las notas o identificaciones que correspondan y colocindolos en los lugares
que le sean indicados o de acuerdo con las normas establecidas.

Manejo de maquinas, objetos o preductos que no requieran una pre-
paracidn especifica, como: Etiquetado, precintado, flejado, empaquetado,
ordenado, etc., debiendo realizar éste en mesa, mostrador o dentro de
una linea productiva en colaboracién con otros operarios, siguiendo siem-
pre las directrices del responsable de la misma.

Envasader de moneda metdlica.—Es el operario que con conocimientos
suficientes del proceso tiene como misién el embalaje de moneda metélica.
Debera realizar el aprovisionamiento y retirada de contenedores, vigilancia
del sistema de pesaje dindmico y de la carga automatica del producto,
asi como la atencién a los sistemas auxiliares, incluidos los de control
y seguridad para el correcto embalaje, de acuerdo con las-exigencias del
producto terminado. Para lo cual llevard a cabo Jas siguientes funciones:

Aprovisionamiento, montaje ¥ retirada de contenedores de la cadena
de pesaje dindmico, vigilando su correcto funcionamiento y realizando
ias paradas y rearranques precisos para el embalado de producto, siendo
el responsable de la obtencién de una correcta calidad y produccidn.

Flejado y etiquetado de contenedores, verificando la coincidencia de
ia cantidad embalada con los datos reflejados en el monitor, procediendo
a su almacenaje de acuerdo con las normas establecidas.

Distribucion de contenedores a las maquinas de contado y empaquetado
cuando el embalaje se realiza de forma manual, pesando los paquetes
o bolsas y colocdndolos en el contenedor.

Ayuda al almacenero en las verificaciones que éste realiza, pesando
los contenedores, bolsas o paguetes.

Entretenimiento de las miquinas a su cargo y carretilias elevado
ras-transportadoras manuales que utiliza, asi como la limpieza de las mis-
mas y su zona de actuacién, debiende ayudar al personal de mantenimiento
en las reparaciones, siempre gque se le requiera. '

Controlador de ralidad de metalurgia—Es el operario que, con total
conocimiento del proceso de fabricacién de moneda, tiene como mision
controlar la calidad de los productos en los procesos productivos y el
cumplineiento de la calidad concertada con proveedores o clientes. Para
lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Toma de muestras en las distinlas fases del proceso, formacién de
lotes de inspeccidn, verificando variables y atributos, mediante sistemas
convencionales ¢ mediante el sistema de vision artificial, a fin de detectar
cualquier desviacion respecto a las especificaciones establecidas.

Tratamiento de los datos facilitados por los diferentes talleres del depar-
tamento u obtenidos por ellos mismes en los controles, comprobacion,
clasificacién, cdlculos estadisticos, graficos, cuadros, informes, etc., uti-
lizando, en su caso, el terminal informético.

Realizacién de auditorfas internas o externas, comprobando que las
operaciones serealizan y registran conforme a las normas y procedimientos
de calidad establecidos.

Verificacidon y control del comportamiento de los tiles que se emplean
en la fabricacién de moneda y aparatos de medida de departamento, rea-
lizacién de ensayos sobre piezas presuntamente falsificadas o acufiaciones
extranas, asi como realizar acufaciones de prueba en prensa de hincado.

Confeccién, mecanografiado de todo tipo de informes, catidlogo de pro-
ducto y defectos, archive de decumentacion, etc., scbre su ambito de
competencia.

Maquinista de inutilizado y empacado de papel.—Es el operario que,
con total conocimiento de su profesion, tiene como misién la destruccién
y empacado de papel. Deber4 realizar la programacion y preparacion de
las m&quinas, la atencién a los sistemas auxiliares de control y seguridad
¥ todas las operaciones necesarias para la inutilizacién y empacado de
papel de acuerdo con las normas establecidas. Para lo cual llevara a cabo
las siguientes funciones:

Preparacién de las mdquinas, aprovisionamiento y carga del papel y
vigilancia del proceso de inutilizado, cortando previamente en guillotina
el papel que por sus dimensiones no admita el alimentador.

Empacado y etignetado de papel inutilizado, realizando las maniobras
precisas de acuerdo con las condiciones exigidas y colocando las pacas,
en la forma y lugar establecidos, cumplimentando los impresos de control
requeridos.

Incinerade de papel que por sus caracteristicas asi lo requiera, efec-
tuando todas las operaciones necesarias para asegurar su correcta des-
truccién.

Realizacion del entretenimiento de las maquinas, resolucién de peque-
fias averias e interferencias durante el proceso, cambio y ajuste de cuchillas,
montaje de repuestos y reposicién de materiales auxiliares, asi como la
limpieza de las mismas ¥ su zona de actuacién, ayudando al personal
de mantenimiento en las reparaciones siempre que se le requiera.’

Guillotinero Laminador documento nacional de identidad.—Es el ope-
rario gue, con total conocimiento de las méquinas a su cargo, maneja
tado tipo de guillotinas y las mdquinas laminadora, laseadora y ensobra-
dora, atendiendo a los sistemas auxiliares, incluidos los de control 'y segu-
ridad, a fin de cortar, laminar, lasear y ensobrar todo tipo de decumentos
segun las exigencias del producto. Asimismo verificara la calidad del pro-
ducte a fin de que éste cumpla con las condiciones exigidas, siendo res-
ponsable de’ una correcta calidad y produccién. Para lo cual llevard a
cabo las siguientes funciones:

Localizacién en pliegos o efectos de deficiencias cualitativas y cuan-
titativas, comprobacion de la impresién, sigpiendo los sistemas de ojeo,
muestreo o revisién al 100 por 100, retirando las unidades defectuosas
e introduciendo las reposiciones.

Preparacién, programacién, puesta en marcha y ajuste de la guillotina.
Aprovisionamiento, preparacion, retirada y entrega del papel en el orden
requerido, cumplimentando la documentacion necesaria.

Preparacién y puesta en marcha de la maquina laminadora, realizando
las pruebas, correcciones y ajustes precisos. Atencién al funcionamiento
de Ja misma, alimentando y retirando el producto en el orden requerido,
solucionando las interferencias que se produzcan y comprobando el correc-
to acabado.

Realizar el corte, revisién, laminado, grabado laser y ensobrado de
los documentos de refabricacién urgente.

Realizacion de cambios y ajuste de cuchillas, pisones, escuadras, bobi-
nas, ete., entretenimiento de las maquinas, resolucién de pequefias averias,
limpieza de todos sus elementos y zona de actuacion, ayudande al personal
de mantenimiento en las reparaciones, siempre gue se le requiera.

Maquinista de tarjetas inteligentes.—Es el operaric gue, con total cono-
cimiento de los equipos a su cargo tiene como misidn la fabricacién de
tarjetas inteligentes. Deberd realizar la preparacion y puesta en marcha
de los equipos, llevando a cabo las correcciones precisas, atendiendo a
su _funcionamiento, ast como el de los sistemas auxiliares incluidos los
de control y seguridad a fin de que el producto cumpla las condiciones
exigidas, siendo el responsable de la obtencion de una correcta calidad
y produccién. Para lo cual llevara a cabo fas siguientes funciones:

Aprovisionamiento y preparacion de los materiales necesarios para
el desarrollo de su trabajo. Puesta en marcha de los equipos, seleccion
o programacion, de los diferentes parimetros siguiendo las pautas esta-
blecidas, calibrado y ajuste de los elementos de las maquinas, resolviendo
las llamadas del sistema, errores e interferencias que se produzcan.

Verificacidn cualitativa y cuantitativa del producto, de acuerdo con
las normas establecidas, cumplimentando los impresos de control que le
sean requeridos.

’
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Realizacién de tareas elementales de mantenimiento, limpieza de los
elementos de las maquinas y zona de actuacién ayudando al personal
de mantenimiento en sus reparaciones, siempre que se le requiera.

Técnico de procesos de laboratorio.—Es el titulado superior o asimilado
en la especialidad requerida que, con total conocimiento de su profesion,
iniciativa y responsabilidad tiene como misién el establecimiento y segui-
miento de normas en el laboratorio industrial. Debera estudiar, implantar
y dirigir los métodos analiticos para la investigacién de materiales o pro-
ductos, modificando los establecidos en caso necesario y realizando cuantes
informes se le requieran. Par lo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Establecimiento, modificacion y seguimiento de la normativa de trabajo
en ensayos y procesns normalizados que se realizan en el lahoratorio,
asesorando al personal del mismo; diseno de los impresos de control y
elaboracion de manuales, asi como la gestién de la documentacién corres-
pondiente.

Realizacién de peritajes y estudio de nuevos ensayos de productos
y materiales de la FNMT, llevando a cabo la revisién periédica de los
equipos de medida y ensayo, tanto en el laboratorio como en otros depar-
tamentos.

Organizacion del archive de documentacion téenica. Estudio y adap-
tacién de nuevos aparatos, ensefiando su manejo al personal del laboratorio

y proponiendo a su inmediato superior planes de formacién.
' Asistencia a reuniones de organismos a los que la FNMT esta vinculada,
realizando los estudios correspondientes y exponiendo sus resultados,

Delineante-Proyectista.—Es el titulado medio o asimilado en la espe-
cialidad requerida que, con total conocimiento de su profesion, tiene ence-
mendada ia realizacion de los trabajos necesarios para la confeccion de
proyectus, asi como la revision de aquellos otros 'present,ados por otros
departamentos de la fabrica y empresas exteriores, todo ello bajo la coor-
dinacién y supervisién del jefe de la oficina técnica y responsable de pro-
yecto. Para lo cual ilevara a cabo las siguientes funciones:

Estudio del proyecto y desarrollo de todo tipo de calculos. mediciones
v levantamiento de planos, sirviéndose de las tablas hormalizadas de resis-
tencia, potencia, estructuras, etc., asi como de herramientas inform:iticas
a fin de plasmar todos los detalles constructivos que sirven para la total
ejecucion del proyecto, segiin las normas establecidas, debiendo estar capa-
citados para replantear y dirigir montajes y obras, de acuerdo con el pro-
vecto, cuando sea necesario.

Supervisién del trabajo de los Delineantes de primera cuande colaboren
con €l en el desarrollo de sus funciones, orientdndeles y resolviendo las
dudas que pudieran presentirseles.

Revision de los proyectos presentados por empresas exteriores u otros
departamentos de fibrica, informande de su viabilidad o conveniencia
de acuerdo con el pliego de condiciones técnicas y proponiendo, en su
caso, una alternativa mas favorable.

Recepcionista-Telefonista.—Es el administrativo que, con total conoci-
miento de su cometido y bajo la supervisién de su inmediato superior,
tiene como mision la recepcion de visitas, mercancias, correo, llamadas
y manejo de la central telefonica. Debera atender a las visitas, solicitando
la conformidad de la persona o departamento receptor, notificando su

contestacion, en caso de recepcién de mercancias o correo, lo comunicard

al destinatario, asimismo, atenders las llamadas telefénicas en la central
o en recepcidn, facilitando las comunicaciones con el exterior de acuerdo
con las normas establecidas, para Io que deberd conocer la estructura,
nombres y cargos principales de la FNMT, Gobierno Central y organismos
oficiales que habitualmente mantienen relaciones con ésta, debiendo siem-
pre observar la correccién y discrecion adecuadas. Para lo cual lievard
a cabo las siguientes funciones:

Atencion de personas o grupos, para lo que recabari la conformidad
de la persona o departamentc receptor, informandole del motivo de la
misma, si es aceptada, lo remitira al servicio de seguridad para su auto-
rizacién y control; notificande al visitante las causas que no posibilitan
su selicitud, en caso negativo. .

Recepcién y entrega de mercancias o correo, comunicando al desti-
natario su llegada para que pase a retirarlo. .

Atencion de llamadas interiores y exteriores, localizando a la persona
requerida mediante el manejo de la central, los teléfonos de recepcion
o buscapersonas; en ¢aso de comunicar o no hallarse el receptor en su
puesto, retendra ia lamada e intentara iocalizarle tomando nota det aviso,
si no lo consigue, para comunicdrselo a la mayor brevedad posible.

Recepcion de avisos urgentes, personal o telefdnicamente, dirigidos
a los trabajadores que no tienen comunicacién directa con el exterior,
localizando en caso necesario el lugar de trabajo por medio del depar-

tamento de personal, pazande el aviso una vez haya lecalizado al inte-
resado.

Analista de informatica.—Es el titulado superior en informatica o asi-
milado que, con total conucimiento de su profesiéon, autonomia y respon-
sabilidad, tiene como mision el estudio y analisis de soluciones informiticas
completas o sus modificaciones. Deberi llevar a caho la adaptacién y man-
tenimiento del sistema operativo, asi como la implantacion, supervision
y actualizacién de los sistemas, aplicaciones, paguetes y ssoftwares en
general, solucionando cuanios preblemas técnicos aparezcan, a fin de opti-
mizar el rendimiento de los equipos y ssoftware» existentes, actuando bajo
la direccion y supervision de su Jefe inmediato. Para Io cual llevard a
cabo las siguientes funciones:

Implantacién y actuaiizacion de sistemas opérativos y programas de
utilidades, y generacién del «softwares de base, adaptindolos a las nece-
sidades de la FNMT.

Toma de datos de lss necesidades, documentacion sobre equipos y
paguetes informaticos, estundiando y evaluando las alternativas, tanto de
mercado como propias, y proponiendo los recursos a utifizar,

Realizacién del andlisis funcional y orgénico, documentacion de la apii-
cacion, cuaderno de carya, tabla de decisiones y demds especificaciones
necesarias para la consecucion de los trabajos. Creacién de los juegos
de ensayv de equipo y programas, contrastando los resultados obtenidos.

Adaptacion ¥ actualizacion de paquetes comerciales y/o modificacién
del «softwares propio, a las necesidades existentes en ia FNMT. Estudio
de mejoras de rendimiente de los sistemas, proponiendo la ampliacién
o cambio de equipos, analizando y resolviendo las anomalias en su explo-
tacion. . ‘
Asesoramiento en la utilizacion de las herramientas informdticas exis-
tentes, tanto de ssoftware» como de los equipos, e informando de sus posi-
bilidades y confeccionando el manual de usuarios y demdas documentacion.

Deteccidn y reparacion de averfas en los sistemas, realizando el man-
tenimiento de los mismos o proponiendo a su superior la intervencién
del servicio técnice externo.

Supervision de la labor del personal que colabora con él en la realizacién
de los trabajos, orientindoles y resolviendo las dudas que pudieran plan-
tedrseles. Comprobacidn de que !a instatacion disefiada por empresa ajena
a la FNMT se ajusta a las necesidades, informando al personal que la
lleva a cabo para la ubicacion de equipos.

Operador de informitica de produccion.—Es el técnico que, con cono-
cimientos bdsicos de su profesién, de los equipos y recursos existentes,
y siguiendo las directrices de su Jefe inmediato o un técnico de categoria
superior, tiene como misién la utilizacion de las aplicaciones y programas.
de que dispone de tratamiento, clasificacion y archivo en soporte adecuado,
de la informacién neceSaria para la produccién en impresoras industriales.
Para lo cual llevard a cabce las siguientes funciones:

Puesta en marcha y parada de los equipos signiendo las secuencias
establecidas, introduciendo los comandos necesarios y comprobando el
estado de los periféricos y memoria disponible.

Carga, mediante comandos, del sistema operativo y de las aplicaciones
y programas necesarios. Montaje de las cintas o discos correspondientes
en las unidades de leciura, comprobando sus protecciones.

Ejecucién de los trabajos encomendados mediante el manejo de los
equipos, aplicaciones y programas que tiene a su disposicidn, verificando
su perfecto funcionamiento, atendiende a las llamadas y mensajes del
sistema y corrigiendo los errores que se originen durante los procesos.
Generacion, archivo y/o modificacion de los ficheros correspondientes,
realizacion de las copias de seguridad requeridas y lanzamiento de listados,
contrastindolos con la documentacion entregada.

Recepceidn, control, clasificacion, etiguetado y archive de los distintos
soportes y documentacion utilizados.

Resolucion de las dudas que se les planteen a los operarios de las
impresoras industriales en el manejo de sus consolas informaticas.

Abastecimiento y reposicidn de todo tipo de materiales necesarios para
su trabajo, limpiezas peridédicas y engrase de los elementos mecdnicos,
colaborando siempre que se le requiera con el personal que tiene enco-
mendado su mantenimiento.

Técnico de seguridad e higiene de primera.—Es el técnico que, con
total conocimiento de su profesion, autonomia y responsabilidad, tiene
como mision la investigacion de los accidentes, analizan-io sus causas
¥ proponiendo las medidas a tomar a fin de evitarlos; evaluar condicicnes
ambientales, verificar el cumplimiento de las condiciones de seguridad
estructural, recomendacién de los equipos de proteccitn individual, con-
feccionar estadisticas ¢ informes que le sean requeridos scbre los temas



38422 Miércoles 21

diciembre 1994

BOE nim. 304

que afectan al servicio, entregindolos a su inmrediato superior para su
supervision; asimismo, verificara el material de seguridad adquirido y reco-
pilard normativa aplicable en materia de segumlad e higiene. Para lo cual
llevara a cabo las siguientes funciones:

Investigacién de los accidentes, desplazandose al lugar donde se hayan
producido, examinando las condiciones de seguridad para determinar sus
causas y realizar el informe correspondiente, proponiendo las medidas
a tomar para tratar de evitarlo.

Evaluacién de las condiciones ambientales solicitando las mediciones
de contaminantes quimicos, indicando el resto de las mediciones a realizar
(iluminancia, temperatura, ruido, etc...), a los Técnicos de seguridad e
higiene de segunda y realizando el informe correspondiente, proponiendo
las medidas técnicas de gorreccion y proteccién necesarias.

Comprobacién del cumplimiento de las condicicnes de seguridad estruc-
tural proponiendo las medidas de correccién necesarias asi como la reco-
mendacién de equipos de proteceién individual para cada puesto de trabajo
y operacién concreta, informando de su correcta utilizacién. Sefializacién
en materia de seguridad y proteccion individual.

Confeccion y andlisis de datos estadisticos relativos a accidentes, con-
diciones de puestos de trabajo, etc., siguiendo la evolucién comparativa
en los distintos sectores y puestos de trabajo.

Seleccién y recopilacién de normativa en materia de seguridad e higie-
ne, informdndose a través de diversas publicaciones. Asimismo, resuelve
las dudas sobre el servicio que se solicita y efectiia consultas téenicas
especificas a los distintos organismos y firmas suministradoras de materiat
de seguridad.

Supervision de los trabajos que realizan los Técnicos de seguridad e
higiene de segunda que colaboran con éI en sus funciones, orientindoles
y resolviendo las dudas que pudieran plantedrseles.

Delineante de primera.—Es el téenico que, con conocimientos suficien-
tes de su prolesion, tiene encomendada la realizacion de los trabajos nece-
sarios para la confeccidn de proyectos de dificuitad media y sencilla, bajo
las indicaciones y directrices del Delineante proyectista o titulado corres-
pondiente, asi como del estudio y desarrollo de todo tipo de represen-
taciones graficas de un proyecto. Para lo cual llevard a cabo las siguientes
funciones:

Estudio y desarrolle de proyectos de cardcter medio y sencillo, rea-
lizando los cdlculos, mediciones, croquizacisnes y levantamientoe de planes
de conjunto, detalle, despiece 'y secciones debidamente acotadas, y
empleando los dtiles y herramientas informaticas. Para ello se desplaza
al lugar objeto de estudio, tomando los datos v solicitando la informacion
necesaria para el desarrollo de su trabajo.

Tramitacién de todo tipo de documentacién a las distintas dependencias
de la fibrica, necesaria para la correcta finalizacién del proyecto enco-
mendado.

Atencién a consultas referentes a proyectos que ha elaborado e informar
a su inmediato superior de los datos que le reguiera; asi como la com-
probacion del material o servicio recibido referents a condiciones técnicas
solicitadas.

Colabozacién con los Delineantes-Proyectistas en la realizacién de todo
tipo de proyectos, y cumplimentacién de impresos que le sean requeridos.

) Administrativo de mantenimiento (fabrica papel).—Es el adminjstrativo
que, con total conocimiento de su cometido y siguiendo las directrices
de su inmediato superior, tiene como misién principal la realizacién de
las tareas administrativas del drea de mantenimiento de la fibrica de
papel. Debera realizar el control administrativo e introduccién de datos
de las 6rdenes de trabajo y partes de produccién, de las propuestas de
compras y servicios, asi como del personal, cenfeccionando la decumen-
tacién correspondiente. Paralo cual llevara a cabo las siguientes funciones:

Utilizacién del programa de mantenimiento, introduciendo los datos
sobre érderies de trabajo, realizando los tramites necesarios cuando éstas
finalicen y generando las érdenes de trabajo de mantenimiento preventivo
¢ informes normalizados. Comprobacidn, correccién e introduccion de los
partes de trabajo en el terminal informdtice.

Confeccidn, mecanografiado, tramitacién, seguimiento y archivo de los
documentos relativos al control de personal, resolucién de averias, pro-
puestas de compras y servicios, atendiendo las conisultas que realicen los
Jefes de taller o proveedores, relativos a los trabajos de su competencia.

Localizacién y elaboracidn de datos necesarios para la confeccién de
estadisticas e informes, relacmnados con el control administrative de los
trabajos encomendados.

Oficial de primera de montaje y pasado de planchas.—Es el operario
que, con total conocimiento de su profesion, tiene como misién el montaje

y pasade de planchas para impresién, Deberd interpretar las maquetas,
planos ¥ croquis que le sean facilitados, preparar fotolitos, dibujar, trazar,
comprobar las diferentes emulsiones, asf como retocar y montar para,
mediante la superposicion de dos o més fotolitos, realizar el montaje final.
Confeccién de planchas, llevando a cabo su emulsionado, insolade, repe-
tido, revelado y retoque, grabedo quimico cuande el trabajo lo requiera
¥ todas las operaciones necesartas para su entrada en maguina de acuerdo
con el original y las exigencias del producto terminado, siendo el res-
ponsable de la obtencion de una correcta calidad y produccién. Para lo
cual Hevard a cabo las siguientes funciones:

Dibujo, trazado y retoque de peliculas, distribucién, montaje, confeccidén
de mdscaras y ajuste de colores en concordancia con el modelo facilitado,
asi como la elaboracidn del original de prueba.

Preparacién de fololitos, presensibilizado e insolado de planchas, cal-
culando la intensidad luminica y el tiempo de exposicion, repetido, median-
te el manejo de la maquina adecuada, revelado manual y mecdnico, asi
como el grabado quimico y acabado de todo tipo de planchas (metdlicas
¥ polimeros).

Cumplimentadoe de todos los impresos gue se le requieran en relacién
con su trabajo, manejo ¥y mantenimiento del archivo, recuento de materiales
y productos terminados en el almacén del taller.

Eniretenimiento de las miquinas, control periddico y reposicion de
las scluciones quimicas de los bafios de revelado, grabado y endureci-
miento, resolucion de pequefias averias y montaje de recambios, asi como
la limpieza de todos sus elementos y zona de actuacién, colaborando con
el personal de mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le
requiera. i

Supervision del trabajo del Oficial de segunda cuando colabora con
él en sus funciones, orientandole y resnlwendo las dudas que pudieran
plantedrsele, R

Ofiecial de segunda de montaje ¥y pasado de planchas.—Es el operario
que, con conocimientos suficientes de su profesion y siguiendo las direc-
trices de un Oficial de primera o inmediato superior, tiene como misién
¢l montaje y pasado de planchas para impresion, bien desarrcllando su
trabajo individualmente o en colaboracion con tos Oficiales de categoria
superior. Deberd interpretar las magquetas, planos ¢ croquis gue le sean
faciiitados, preparar fotolitos, dibujar, trazar, comprobar las diferentes
emulsiones, retocar ¥y montar. Confeccion de planchas, llevando a cabo
su emulsionado, insolado, revelado y retogue, grabado quimico, cuando
el trabajo lo requiera y todas las operaciones necesarias para su entrada
en maguina de acuerdo con el original y las exigencias del producto ter-
minadoe, siendo €] responsable de la obtencién de una correcta calidad
y produccién. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Dibujo, trazado y retogue de peliculas, distribucién, montaje ¥ con-
fecrion de mdscaras, asi como la elaboracion del original de prueba.

Preparacion de fotolitos, presensibilizado e insolado de planchas, cal-
culando la intensidad luminica y el tiempo de exposicion, revelado manual
y mecdnico, asi como el grabado quimico y acabado de todo tipo de planchas
(metdlicas y polimeros).

Cumplimentado de todos los impresos que se le requieran en relacién

~con su trabajo ¥y recuento de materiales y productos terminados en el

almacén del taller.

Colaboracién con el Oficial de primera o Jefe de equipo en el entre-
tenimiento de las mdquinas, control periédico y reposicién de las soluciones
quimicas de los bafios de revelado, grabado y endurecimiento, resolucion
de pequefias averias y montaje de recambios, asi como la limpieza de
todos sus elementos y zona de actuacién, ayudando al personal de man-
tenimiento en las reparaciones siempre que se le requiera.

Oficial de primera de huecograbado de cilindros.—Es el operario que,
con totzl conocimiento de su profesién, tiene como misién el grabado
de cilindros para impresién. Debera conocer y realizar los distintos pro-
cedimientos para el grabado de cilindros en cualquiera de los sistemas
existentes en la FNMT (electronico y autotipico), asi como todas las ope-
raciones relacionadas con ambos procesos, a fin de grabar los cilindros
de acuerdo con las condiciones exigidas, siendo el responsable de la obten-
cién de una correcta calidad y produccién. Para lo cual llevard a cabo
las siguienites funciones:

Estudic y comprobacion de originales, seleccién de gama y tramas,
scaneado, tratamiento informéitico de imdgenes, composicion del cilindro
e introduccién de los parimetros de grabado, montaje del cilindro, pre-
paracion y ajuste de grabadora, obtencién de pruebas, grabado, inspeccion
final, desmontaje y preparacién para su transporte.
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Montaje, decapado ¥ comprobacién de- calidad del cilindro, emulsio-
nado, preparacion y montaje de imdgenes, insolado, revelado, recubrimien-
to, grabado, decapado, verificacion, retoque final y preparacién para su
transporte.

Cumplimentado de los impresos que le sean requeridos en relaciéon
con su trabajo. Manejo de los archivos del sistema, almacenaje y trasvase
de datos en soportes informéticos; observando para todo ello las instruc-
ciones recibidas o normas establecidas.

Supervision del trabajo que realiza el oficial de segunda gque colabora
con €l en sus funciones, resolviendo las dudas que pudieran plantedrsele,

Preparacién, analisis ¥ reposicion de soluciones guimicas, entreteni-
miento de las maquinas y equipos a su cargo, reparacion de pequefias
averias y montaje dé recambios, asi como la limpieza de todos sus elementos
¥ su zona de actuacién, ayudando al personal que tiene encomendado
su mantenimiento, siempre que se le requiera.

Oficial de segunda de huecograbado de cilindros.—Es el operario que,
con conocimientos suﬁcie’ntes de su profesién y bajo la supervisién de
un Oficial de primera o Jefe de equipo, colabora con éste en todas sus
funciones para el grabado de cilindros de impresion en cualquiera de
los sistemas existentes en la FNMT (electronico o autotipico). Para lo cual
llevara a cabo las siguientes funciones:

Estudio y comprobacién del original, seleccién de gama y trama, intro-
duccion de datos en el scanner y los parametros de grabado que se le
indiquen, verificacién de didmetro y dureza del cilindro a grabar y montaje
en la maquina, colaborando con los Oficiales de categoria superior en
el centrado, calibrado del cabezal y obtencién de pruebas, asimismo, pro-
cedera a la limpieza, lubricacién y desmontaje una vez grabado.

Montaje, decapado y comprobacion de calidad del cilindro, emulsio-
nado, insolado, revelado, recubrimiento {pintado y reservas), preparacion
¥ andlisis de los bafios de grabado, de acuerde con las concentraciones
establecidas, para una vez grabado, proceder a su limpieza, verificacién
y desmontaje. :

Cumplimentado de los impresos que le 'sean requeridos en relacién
con su trabajo. Manejo de los archivos del sistema, almacenaje y trasvase
de datos en soportes informiticos; observando para todo ello las instruc-
ciones recibidas o normas establecidas. .

Preparacidn, andlisis y reposicion de soluciones quimicas, entreteni-
miento de las maquinas y equipos a su cargo, reparacién de pequefias
averias y montaje de recambios asi como la limpieza de todos sus elementos
y zona de actuacién, ayudando al personal que tiene encomendado su
mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera.

Preparacién y transporte de los cilindros a los lugares destinados para
proseguir el proceso o para su almacenamiento.

Oficial de primera galvanoplastia.—Es el operario que, con total cono-
cimiento de su profesitn, tiene como misién la reproduccién o recubri-
miento por procesos electroliticos de planchas de impresidn, cilindros,
troqueles, medatlas y elementos de miquinas. Debera realizar el montaje
del molde de plistico partiendo de un grabado original o reproduccién
para la confeccién de planchas de impresién, forrado de cilindros, recu-
brimiento de troqueles o elementos de maquinas y reproduccién de meda-
llas y, en general, cualquier clase de recubrimiento metilico por electrélisis;
asi como su correcto rectificado y acabado, siendo el responsable de la
obtencién de una correcta calidad y produccién. Para lo cual llevard a
cabo las siguientes funciones:

Hincado, distribucién, ajuste y soldadura de las improntas del original
recibido; confeccién del molde de plastico, su preparacién y tratamiento
para la elaboracién de la plancha de impresién por procedimientos elec-
troliticos, asi como su rectificado y repasado final..

Tratamiento y preparacion de cilindros, planchas o cualquier otro obje-
te que le sea encomendado, bien sea para reproduccion o recubrimiento,
controlando los pardmetros necesarios para la correcta ejecucion del pro-
ceso ¥ procediendo a su acabado final de acuerdo con las condiciones
exigidas. .

Preparacién y analisis periédicos de las soluciones quimicas, debiendo
realizar los ensayos y calculos precisos para su correccion, asi como el
mantenimiento de la depuradora mediante el control y correcciones de!
pH en funcién de los resultados dei laboratorio.

Cumplimentado de todos los impresos que le sean requeridos en recla-
¢ion con su trabajo. '

Entretenimiento de las mdquinas, correcciones durante el proceso,
adaptacton y reposicion de itiles y resolucion de pequehas averias, asi
como Ia limpieza de todos sus elementos y zona de actuacién, colaborando
con ¢l personal de mantenimiento en las reparaciones siempre que se
le requiera. )

Supervision del trabajo del Oficial de segunda cuando colabora con
él, resolviendo las dudas que pudieran presentirsele.

Oficiat de segunda galvanoplastia.—Es el operario que, con conocimien-
tos suficientes de su profesién y bajo la supervision del Oficial de primera
o inmediate superior, colabora con éste en todas sus funciones para la
confeccion de planchas y cilindros de impresién, y toda clase de recu-
brimientos metilicos por electrdlisis. Deberd realizar el montaje y des-
montaje de cilindros y planchas en las miquinas rectificadoras y bafos,
mediante las operaciones precisas para su acabado firal, de acuerdo con
las directrices marcadas por el Oficial de primera. Para lo cual llevard
a cabo las siguientes funciones:

Atencion al Oficial de primera en el hincado de improntas y confeccion
de moldes de pléstico, efectuando las operaciones de desbarbe, rellenado,
montaje en metacrilato, soldadura de contacto, limpieza y preparacion
de los mismos para su introduccién en los bafios. Asimismo, deberd realizar
el montaje de casquillos y ejes de los cilindros para su recubrimiento
y rectificade.

"Siguiendo las directrices marcadas por el Oficial de primera, llevari
a cabo los trabajos de preparacion del producto para su introduecién en
los bafios, repasado, rectificado, acabado y empaquetado, pudiendo con-
sultar cualquier duda.

Cumplimentado de todos los impresos que se le requieran en relacion
con su trabajo.

Entretenimiento de mdquinas y bafos con el Oficial de primera y el
Jefe de equipo, colaborando con éstos en las correcciones durante el pro-
ceso, adaptacién y reposicion de itiles, filtrado, preparacién y ensayos
de electrolitos; asi como en la limpieza de todoes sus elementos y Zona
de actuacién, ayudando en las reparaciones al Oficial de primera o personal
de mantenimiento siempre que se le requiera.

Almacenamiento del producto terminado y del destinado a inutiliza-
cion, procediendo a su destrucciéon cuando se le indique. '

Oficial de primera Jefe de équipo de mdquinas calcogrificas a dos
o mis colores.~Es el operario que, con total conocimiento de su profesion
y capacidad de coordinacién, puede conducir todo tipo de maquinas cal-
cograficas, debiendo realizar las operaciones necesarias para el montaje
de planchas y cilindros, preparacién y mezclas de tintas, ajustes de presién,
temperatura y registros, asi como todos los sistemas auxiliares, incluidos
los de control y seguridad, a2 fin de poder-imprimir por este sistema a
uno, dos o mas colores, toda clase de trabajos, segln las exigencias del
producto terminado. Para lo cual llevara a cabo las siguientes funciohes:

Preparaciéon de la maquina, tintas y papel, responsabilizindose de la
tirada y haciendo todos los ajustes y verificaciones necesarias para la
obtencion de una correcta calidad y produccién.

Realizacién de los cambios de trabajo y labores de mantenimiento (pre-
ventivo y correctivo) establecidas, asi como la limpieza de todos los ele-
mentos de la maquina y su zona de actuacion, ayudando al personal de
mantenimiento en las reparaciones, siempre que se le requiera.

Correccidn de las anomalias detectadas por los miembros de su dotacién
y por €l mismo en las verificaciones establecidas en base a los criterios
de aceptabilidad recibidos.

Cumplimentado de los impresos que le sean requeridos en relacion
con su trabajo y consumo o desgaste de materiales, productos o elementos
de la maguina.

Coordinacién de los operarios de su dotacién, debiendo sustituir a
cualquiera de ellos, en caso necesario, durante los descansos establecidos
a lo largo de la jornada de trabajo.

Oficial segunda de mdquina calcografica a dos o mis colores (auto-
control).—Es el operario que, con conocimiento suficientes de su profesién
y bajo la coordinacién y supervisién del Oficial primera Jefe de Equipo,
colabora con éste en todas sus funciones para la impresion calcografica
auno, dos o més colores. Paralo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Aprovisionamiento, desde los lugares de almacenamiento respectivos,
y preparacién de materias primas, auxiliares y preductos necesarios para
la impresion. :

" Preparacién de papel para la alimentacion de la maquina, haciéndose
cargo del correcto funcionamiento del aparato mareador y ayudando al
Oficial primera Jefe de Equipe en la preparacién y correccion de los sis-
temas de impresion y auxiliares, incluidos los de control y seguridad,
durante la tirada. o

Preparacion y ajuste de tinteros, regulacién del abastecimiento de tintas
¥ reposicién de recipientes segin las necesidades de la miquina, control
del consume de tinteros evacuando el sobrante cuando sea necesario, asi
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como la reposicion de cualquiera de los elementos del sistema en caso
de rotura o desgaste.

Extraccién de pliegos del sacador, verificando la estampacién de acuer-
do con las pautas recibidas, cumplimentado de los impresos de control
y defectos quele sean requeridos, ¥ colocando los elementos de seguridad
establecidos, una vez terminada la pila o al final de la jornada.

Marcado de rodillos de entintaje para su recorte. -

Realizacion de los cambios de trabajo, ajustes durante la tirada y labores
de mantenimiento (preventivo y correctivo) establgcidos, asi como la lim-
pieza de todos los elementos de la miquina y su zona de actuacién, cola-
borando con el personal de mantenimiento en las reparaciones, siempre
que se le requiera.

Sustitucién del Oficial primera durante los descansos establecidos a
1o largo de la jornada laboral, manteniendo las pautas marcadas por éste.

Oficial primera Jefe de Equipo de mdquina de selecciéh y numerado
de efectos.—FEs el operario que, con total conocimiento de las mdquinas
a su cargo y capacidad de coordinacién, conduce las clasificadoras y nume-
radoras de efectos. Deberd realizar todos los ajustes necesarios en los
sistemas de seleccién, pumerado y todos sus sistemas auxiliares, incluidos
los de control y seguridad, preparacién de tinta, montaje y limpieza de
numeradores de forma que se puedan seleccionar y numerar efectos segin
las exigencias del producto terminado. Para lo cual llevard a cabo las
siguientes funciones:

Preparacién de las mdiquinas, tinta y papel, respensabilizindose de
la tirada y realizando las correcciones precisas, limpieza y ajustes de cana-
les de lectura y células detectoras, cambio dé numeradores y filtros a
fin de obtener una correcta calidad y produccién.

Realizacién de los cambios de formato y limpieza de todos los elementos
de las madquinas y su zona de actuacién, asi como el entretenimiento y
resolucién de pequefias averias, ayudando al personal de mantemmlento
en las reparaciones, siempre que se le requiera.

Coordinacién de los operarios de su dotacion y de los Revisores des-
tinados a pie de maquina, debiendo sustituir a cualquiera de ellos, en
caso necesario, durante los descansos establecidos a lo largo de la jornada
de trabajo.

Contado de efectos defectuosos clasificando éstos por centenares o
resmas ¥ cuadrando la produccién diaria una vez numerades el resto de
los efectos reflejando todo ello en los impresos correspondientes.

Numeracién de efectos de reposicién mediante la maquina numeradora
manual, previa preparacién y montaje de la rama correspondiente al tipo
de labor.

Oficial primera Guillotinero.—Es el operario que, con total conocimiento”

de las guillotinas automdticas (con o sin procesador) y trilaterales, corta
cualquier clase de papel o cartén segin las exigencias del producto, rea-
lizando los cambioes y ajustes precisos de cuchillas, cuadradillos, escuadras,
pisdn y todos los elementos necesarios, asf como atender a los sistemas
auxiliares, incluidos los de control ¥ seguiridad. Para lo cual llevara a
cabo las siguientes funciones:

Aprovisionamiento, desprecintado, contado, comprobacién de la nume-
racidn, sustitucion de la labor defectuosa por las reposiciones correspon-
‘dientes, corte, precintado, preparacion y retirada del papel, inanteniendo
el orden requerido en los distintos efectos, postetas o resmas cortadas.

Preparacion de ia maquina con las medidas de corte, bien sea mediante
procesador o marcade del producto, realizando los ajustes necesartos para
la obtencién de una correcta calidad y produccién.

~ Comprobacién del corte realizado, cumplimentando ¢cuantos impresos
de control le sean requeridos.

Realizacién de cambios y limpieza de todos los elementos de la méquina
¥ su zona de actuacion, asi como del entretenimiento de la misma y reso-

lucién de pequeilas averias, ayudando al personal de mantenimiento siem- -

pre que se le requiera.

Oficial primera mdquina cosedora de libros.—Es el operario que con
total conocimiento del cosido mecinico, conduce una maquina cosedora
de libros, Debera realizar la preparacién, el ajuste y regulacion de los
diferentes elementoes, las correcciones necesarias, atender a los sistemas
auxiliares incluidos los de control ¥ seguridad, asi como la retirada de
libros de acuerdo ¢on las exigencias del producto terminado. Asimismo,
deberad poseer conocimientos de la encuadernacién, a nivel de Oficial de
segunda, aplicandelos cuando se le requiera. Para lo cual llevarj a-cabo
las siguientes funciones:

Preparacién de la mdquina, introduciendo los parametros de acuerdo
con el trabajo a realizar, ajustando y regulando los diferentes elementos
mecanicos. Asimismo, deberd atender a su funcionamiento, resolviendo

las incidencias que se presenten para lograr una correcta calidad y pro--

duccion. Cumplimentacidn de los documentos de control que se le requie-
rar.

Realizacion de limpieza de todos los elementos de la miquina ¥ su
zona de actuacién, asi como el entretenimiento de la misma, sustitucién
de repuestos, ayudando al personal de mantenimiento en la resolucién
de averias siempre que se le requiera.

Supervisién del trabajo del operario que colabora con él en la ahmen-
tacion, limpiezas, engrases y aprovisionamientos.

Realizacion de la totalidad de los trabajos correspondientes a la cate-
goria de Oficial segunda de encuadernacion.

Oficial primera Jefe de Equipo de miquina alzadora en pliego.—Es el
operario que, con total conocimiento de la mdguina y capacidad de coor-
dinacién, conduce la alzadora en pliego, debiendo realizar la preparacion
de la maquina, ajustes de marcadores, valvulas, aire comprimido, cintas
transportadoras y todos los elementos necesarios, asi como los sistemas
auxiliares, incluidos los de control y seguridad, a fin dealzar cualquier
tipo de trabajo en pliego en el prden requerido. Para lo cual llevari a
cabo las siguientes funciones:

Preparacidn de la maquina, papel y reposicién de cambios en las esta-
ciones correspondientes segiin el orden de numeracién, responsabilizin-
dose de la tirada y resolviendo las distintas interferencias de méquina
para la obtencidon de una correcta calidad y produccién.

. Cuenta, ordena y ata los pliegos sustituidos, anotando la numeracién
en los impresos correspondientes ¥y cumplimentada los tejuelos identifi-
cativos para cada tablero,

Realizacion de los ajustes necesarios para los camblos de formato y
limpieza de todos los elementos de la miquina y su zona de actuacion,
asi como el entretenimiento de la misma y resolucign de pequefas averias
para lo que mantiene un «stock» de las repuestos de uso habitual, ayudando
al personal de mantenimiento en las reparaciones, siempre gque se le
requiera.

Coordinacién de los operarios de su dotacién y de los revisores des-
tinados a pie de mdquina, debiendo sustituir a cualquiera de ellos, en
caso necesario, durante los descansos establecidos a lo largo de lajornada
de trabajo.

Oficial segunda de mdquina zlzadora en pliego~Es el operario que,
con conecimiento suficientes de la maquina alzadora en pliego ¥ bajo la
coordinacién del Oficial primera Jefe de Equipo, colabora con éste en
todas sus funciones, ocupando alternativamente los puestos de (A) «Ali-
mentacién de estacioness y (B) «Retirada de papel del sacadors, a fin de
alzar cualquier tipo de trabajo en pliego en el orden requerido. Para le
cual Hevari a cabo las siguientes funciones:

Durante la tirada:

A) Preparacién y seguimiento del trabajo de las estaciones de alzado,
haciendo 1os cambios y ajustes necesarios, atendiendo a los sistemas auxi-
liares, incluidos -los de control y seguridad, a fin de resolver las inter-
ferencias de las estaciones asignadas, y parande la miquina siempre gue
exista alguna irregularidad.

Aprovisionamiento y preparacion del papel en postetas segiin orden
de numeracion para la alimentacién de la maquina en ¢l orden establecido,
teniende gue realizar los cambios de pliegos indicados en la carpeta corres-
pondiente a cada plancha, devolviendo los defectuosos y los repetidos
procedentes de los empalmes de bobina.

Sustitucién del Oficial primera durante los descansos establecidos a
lo largo de la jornada laboral, manteniendo las pautas marcadas por éste.

B) Retirada del sacador de los juegos alzados que son igualados en
mesa escuadradora para su revisién, o apilandolos en tableros, siguiendo
las pautas establecidas para cada producto.

Cambios de trabajo:

Bajo las directrices del Oficial primera realiza, con el resto de la dota-
cidn, los cambios de formato, ajustes y limpiezas de todos los elementos
de la maquina y zona de actuacién, ayudando en el entretenimiento de
la miquina y reparacién de averias al Oficial primera y personal de man-
tenimiento, siempre que se le requfera. '

Maquinista de térculo y grabado de cantos.—Es el operario que, con
total conocimiento de las mdquinas, tiene como mision el rebordeado y
grabado de cantos de discos y cospeles. Deberd realizar el aprovisiona-
miento, carga y retirada del producto, cambio de ntiles, ajuste de los ele-
mentos de las mdquinas, llevando a cabo las verificaciones establecidas
para el producto, atendiendo a los sistemas auxiliares, incluidos los de
control y seguridad, y haciendo todos los ajustes precisos para la obtencién
de cospeles de acuerdo con las condiciones exigidas. Para lo cual llevara
a cabo las siguientes funciones:

Preparacién y atencién de las maquinas, siendo el responsable de la
correcta produccién y realizando los controles y correcciones necesarios
para el torculado o grabado de acuerdo con las normas establecidas.
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Realizacién del entretenimiento de las mdquinas y resolucién de peque-
fias averias, comunicando al Jefe de Taller las necesidades de sustitucién
de elementos. Limpieza de todos los ecompoenentes de las mdquinas y zona
de actuacion, ayudando al personal de mantenimiento siempre que se
le requiera. R \

Analista de Informatica.—Es el titulado superior en Informdtica o asi-
milado que, con total corocimiento de su profesién, autonomia y respon-
sabilidad, tiene como misién el estudio y andlisis de soluciones informaiticas
completas ¢ sus modificaciones. Debera lfevar a cabo la adaptaciéon y man-
tenimiente del sistema operativo, asi como la implantacion, supervision
y actualizacién de los sistemas, aplicaciones, paquetes y softwares en
general, solucionando cuantos problemas técnicos aparezcan, a fin de opti-
mizar el rendimiento de los equipos y «softwares existentes, actuando bajo
la direccién y supervision de su Jefe inmediato. Para lo cual llevard a
cabo las siguientes funciones:

Implantacién y actuacién de sistemas operativos y programas de uti-
lidades, y generacidn del «software» de base, adaptandolos a las necesidades
de la FNMT. )

Toma de datos de las necesidades, documentacién sobre equipos y
paquetes informaticos, estudiando y evaluando las aiternativas, tanto de
mercado como propias, y proponiendo los recursos a utilizar.,

Realizacidn del andlisis funcional y organico, documentacién de la apli-
cacion, cuaderno de carga, tabla de decisiones y demas especificaciones
necesarias para la consecucién de los trabajos. Creacién de los juegos
de ensayo de equipo ¥ programas, contrastando los resultados obtenidos.

Adaptacion y actualizacién de paquetes comerciales y/o modificacién
del «softwarer propio, a las necesidades existentes en la FNMT. Estudio
de mejoras de rendimiento de los sistemas, proponiendo la ampliacién
o cambio de equipos, analizando y resolviendo las anomalias en su explo-
tacion.

Asesoramiento en la utilizacién de las herramientas informaticas exis-
tentes, tanto de «software» como de los equipos, e informando de sus posi-
bilidades y confeccionando el manual de usuarios y demés documentacién.

Deteccién y reparacion de averias en los sistemas, realizando el man-
tenimiento de los mismos o proponiendo a su superior la intervencién
del servicio técnico externo.

Supervisién de la labor del personal que colabora con €l en la realizacion
de los trabajos, orientindoles y resolviendo las dudas que pudieran plan-
tedrseles. Comprobacién de que la instalacién disefiada por empresa ajena
a la FNMT se ajusta a las necesidades, informando al personal que la
lleva a cabo para la ubicacién de equipos.

Maquinista de cortadora transversal escogedora—Es el operario que,
con total conocimiento de su profesion y capacidad de supervisién, conduce
una mdquina para el corte y seleccién automatica de papel. Deber4 realizar
la preparacién de la maquina, introduccién de datos, ajuste de medidas,
fotocélulas, cuchillas, contadores y aparato selector; atencién alos sistemas
auxiliares, incluidos los de control y seg{lridad, realizando todos los con-
troles y ajustes precisos en el equipo de escogido, para lograr el corte
del papel de acuerdo con las especificaciones. Para lo cual llevara a cabo
las siguientes funciones:

Preparacion de la madquina, comprobando el correcto funcionamiento
de todos sus elementos, programacidén del equipo de control y seleccidn,
introduccion de los datos recogidos en cada una de las fases de fabricacion,
a t"m de obtener la informacion de todo el proceso en cada bobina; ajuste
de osciloscopio en funcion de las tolerancias dadas, comprobando perié-
dicamente el ajuste de regisiros, responsabilizindose de la tirada y rea-
lizando las correcciones y ajustes oportunos para la obtencién de una
correcta calidad y produccién.

Atencidn al sistema de numeracion «ink-jets, introduciendo los cédigos
correspondientes y realizando los aJustes mecéanicos del cabezal nume-
rador.

Realizacién de los cambios de trabajo y limpieza de todos los elementos
de la maquina y su zona de actuacion, asi como su entretenimiento, reso-
lucién de pequeiias averias y montaje de recambios, ayudando al personal
de mantenimiento siempre que se le requiera.

Supervisién del trabajo del ayudante que colabora con £l en sus fun-

ciones, orientindole y resolviendo las dudas que pudieran plantedrsele,

debiendo sustituirle durante los descansos establecidos a lo largo de la
jornada de trabajo.

Ayudante de cortadora transversal-escogedora—Es el operario que, con
conocimientos suficientes de su profesion y bajo la supervision del con-
ductor de la maquina, colabora con éste en tedas sus funciones para el

corte y seleccion automatica de papel. Debera realizar el aprovisionamiento
y retirada de papel, ayudar en la preparacién y ajuste de la maquina,
montaje de bobinas, ajuste de vibradores de apilado, retirada de muestras
para revisidén y controles establecidos, colaborando con el conductor en
la vigilancia de la mdquina durante la tirada. Para lo cual llevarad a cabo
las siguientes funciones: '

Aprovisionamiento de todos los materiales necesarios para la ejecucién
del trabajo encomendado, montaje de bobinas, asi como la retirada y trans-
porte de tableros de pliegos, vigilancia del aparato sacador para el correcto
apilado det papel, extraccién de muestras para su revisién y control de
humedad y temperatura de las bobinas de acuerdo con las normas esta-
blecidas, anotando los datos que le sean requeridos y colaborande con
el conductor en los ajustes, correcciones en el ordenador y controles nece-
sarios para lograr el correcto funcionamiento de la miquina, debiendo .
sustituirle durante los descansos establecidos a lo largo de la jornada
laboral.

Ayuda al conductor en los cambios de trabajo, programacion de la
numeracién en el sistema «ink-jets, ajuste de cuchillas, resolucién de averias
¥ limpieza de todos los elementos de la miaquina y su zona de actuacion,
asi como en su entretenimiento, ayudando al personal de mantenimiento
en las reparaciones, siempre gue se le requiera.

Revisor de miquina cortadora transversalescogedora.—Es el operario
que, con total conocimiento de su profesion, tiene como misién comprobar
el perfecto acabado del preducto en la fase de escogido mecdnico, siendo
el responsable de que éste se cumpla con las normas de calidad exigidas.
Para lo cual Hevard a cabo las siguientes funciones:

Revision al 100 por 100 segiin los muestreos establecidos, del papel
escogido por la miquina en sus dos variedades (aceptado y rechazado)
comprobando en ambos casos que las tolerancias de la mdquina son correc-
tas en funcién de las normas establecidas; marcado de las pilas diferen-
ciando las correctas de las que requieren revision total, comunicando al
maquinista las anomalias que detecte.

Contado manual o mecinico, rellenando el parte correspondiente que
entregard a su inmediato superior.

Cumplimentacién de los impresos requeridos para los controles de
calidad y produceién que se realizan a lo largo del proceso.

Comunicacién y envio de defectos hallados y no catalogados a control
de calidad para su estudio y clasificacidn.

Cambico de plantillas en funcién de la clase de papel en proceso de
seleccidn y comprobaciéon de descuadre.

Revision de papel calandrado.

Conductor-Almacenerc.—Es el subalterno que, con total conocimiento
de su cometido tiene como misién la recepeién, control y entrega de mer-
cancias o productos en funcidn de las normas establecidas. Debera llevar
& cabo sus funciones en cualquiera de los almacenes de la FNMT, pudiendo
estar al frente de pequenos almacenes, coordinando a los conductores
de miquinas transportadoras-elavadoras que le sean asignados. Conduce
igualmente cualquiera de los vehiculos automéviles de la FNMT, para to
que debera estar en posesién del permiso correspondiente, todo ello
siguiendo las directrices marcadas por la jefatura o mando correspon-
diente. Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Recepcién y verificacién cualitativa y cuantitativa de mercancias asi
como comprobacién, en su caso, de que se cumplen las normas de calidad
concertada en el aspecto externo de las mismas. Carga, descarga, clasi-
ficacion, colocacién y transporte manual o utilizando cualquier tipo de
maquina transportadora-elevadora, observando las normas de seguridad
establecidas ¥ reﬂe_]ando en impresos, libros de control o terminal infor-
matico los datos relativos a entradas, salidas y existencias, siendo el res-
ponsable de su correcto almacenaje y control.

Preparacion y entrega de mercancias ¥ productos, realizando su con-
tado, empaquetado, enfajado, plastificado, etiquetado y flejado utilizando
las miquinas auxiliares necesarias para gllo.

Realizacién de inventarios, efectuando recuento y comprobacién de
las existencias con las cantidades indicadas en el terminal informdtico
o impresos de control. '

Conduccién de los vehiculos de la FNMT que tenga asignados, des-
tinados al transporte de personas o mercancias, realizando cuantas com-
pras o encargos le sean requeridos. Asimismo, en caso necesario, despejard
de nieve las zonas de paso mediante una carretilla a la que se adapta
un dispositivo quitanieves.

Entretenimiento y resolucién de pequeiias averias o montaje de recam-
bios de las miquinas o equipos a su cargo, ayudando al personal de man-
tenimiento en las reparaciones, siempre que se les requiera.
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ANEXO 11
1. Niveles salariales

Distribucién salarial para 1993, correspondiente a un incremento del 1,8 por 100 sobre los valores vigentes para 1992,

sin itncremento salarial para 1994

Salario base proporcienal Salario lineal .
Nivel Médulo
. salarial anual
Anual Diario Anual Mensual

1 1.845.144 4.037,51 206.777 17.231 2.051.921

2 1.931.536 4.226,56 206.777 17.231 2.138.313

3 2.074.470 4.539,32 206.777 17.231 2.281.247

4 2.227.981 4.875,23 206.777 17.231 2.434.758

B 2.392.851 5.236,00 206.777 17.231 2.599.628

6 2.569.923 5.623,46 206.777 17.231 2.976.700

7 2.760.098 ' 6.039,60 206.777 17.231 2.966.875

8 2.964.344 6.486,563 206.777 17.231 3.171.121

9 3.183.706 6.966,63 206.777 17.231 3.390.483

10 3.419.301 7.482,06 206.777 17.231 3.626.078

11 3.672.328 8.035,73 206.777 17.231 3.879.105

12 3.944.080 8.630,37 206.777 17.231 4.150.857 -

13 4.235.943 9.269,02 208.777 17.231 4.442.720

14 4.549.402 9.954,93 206.777 17.231 4.766.179

i5 4.886.059 10.691,60 2086.777 17.231 5.092.836

16 5.247.627 11.482,77 208.777 17.231 5.454.404

2. Cileulo de antigiiedad
1 Unidad antigiiedad = 2,11 por 100 salario base/dia + 5 por 100 salario lineal/dia
Niimero de unidades de antigiedad y valor diario del complemento de antigitedad
Nivel
1 2 3 4 6 6 7 8 g 10

1 107,81 215,63 323,44 431,26 539,07 646,89 764,70 862,62 970,33 1.078,15
2 111,80 223,61 335,41 447,21 659,02 670,82 782,63 894,43 1.006,23 1.118.04
3 118,40 236,81 355,21 473,61 B582,01 710,42 828,82 947,22 1.065,63 1.184,03
4 125,49 250,98 376,47 501,96 627,45 762,94 878,43 1.003,93 1.129,42 1.254,91
5 133,10 266,21 309,31 532,41 665,51 798,62 931,72 1.064,82 1.197,93 1.331,03
i 141,28 282 56 42384 565,11 706,39 847,67 088,95 1.120,23 1.271,51 1.412,78
7 150,06 300,12 450,18 600,24 760,29 900,36 1.050,41 1.200,47 1.360,563 1.5600,69
8 169,49 318,98 478,47 637,96 797,45 956,93 1.116,42 1.276,91 1.435,40 1.594,89
o 169,62 339,23 508,85 678,47 848,08 1.017,70 1.187,32 1.366,94 1.626,565 1.696,17
10 180,49 360,99 541,48 721,98 902,47 1.082,97 1.263,46 1.443,96 1.624,45 1.804,95
11 192,18 384,35 576,53 768,71 960,89 1.153,06 1.345,24 1-637,42 1.729,58 1.921,77
i2 204,72 409,45 614,17 818,90 1.023,62 1.228,34 1.433,07 1.637,79 -1.842,52 2.047,24
13 218,20 436,40 654,60 872,80 1.091,00 1.309,20 1.627,40 1.745,60 1.963,80 2.182,00
14 232,67 465,34 698,02 930,69 1.163,36 1.396,03 1.628,71 1.861,38 2.094,06 2.326,72
15 248,22 496,43 744,66 992,86 1.241,08 1.489,30 1.737,561 1.985,73 2.233,94 2.482,16
16 264,91 520,82 794,73 1.059,64 1.324,55 1.589,46 1.854,37 211928 2.384,19 2.649,10

3. Salario lineal

5. Calculo de superior categoria

§. lineal/anual = 206.777 pesetas.

S. lineal/anual
12

8. lineal/mes = =17.231,42 pesetas.

3. lineal/anusl

S. iineal/dia

Dias naturales + dias de pagas extras

(Unicamente para el cilculo de antigliedad)

4. Célculo de complementos de puesto

a} Plus de nocturnidad.
Salario base/dia N
7,5 horas

Nimero dias laborables
1 h. nocturna =

x (,25.
Nimero dias trabaje

b) Plus de toxicidad, penosidad o peligrosidad.

Salario base/dia . Niimero dfas laborables

7,6 horas

1 h. tox., pen,, pel.=

Niimero dias trabajo

* 0,20

En los partes complementarios de némina se anotara exclusivamente
el tiempo trabajado, no incluyéndese el periodo de bocadillo, por lo que
apareceri como méaximo siete horas en cada dia.

Dif. salario base/dia entre nivel realizado y ostentado

1 h. sal. base=
- 452,47 pesetas 7.5 horas
41 pesetas. Dias naturales del afio + dias pagas extras . 7.5
Numeroe dias de trabajo i

Dif. antigliedad/dia entre nivel realizado y ostentado
7,6 horas
Dias naturales del aho + dias pagas extras N 7,5

1 h. ant. unidad =

Nimero dias de trabajo i

6. Calculo de horas extraordinarias

a) Salario base y antigiiedad:

(S.B./dia + Ant./dia) = dias p. extras
52

‘Namero dias de trabajo/afio x 7,5 horas

1h.= 1,75
52

(5.B/dia + Ant./dia x T+
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b) Complementos de puesto en horas extraordinarias:

S. base/dia = 5

1 h. e. tox., pen., pel.= - * 0,20 1,75
Dias trabajo x 7,5 horas
52
1 hora extra nocturna= S. base/dia x b (0,20 x 1,76

Dias trabajo x 7,5 horas
52

7. Descuentos

a) Incidencias inferiores a una jornada:

Retrasos.
Salidas particuiares.
Parc laboral.

Descuenta sobre salario base y aniigdedad:

Tiernpo de incidencia = T.

Parte proporcional de sdbados = T

Parte proporcional de domingos T

1
B
1
5 .
Parte proporcional de festivos = Nimero festivos/afio T

* Nimero dias trabajo/ano

Sélo para el paro laboral:
Nimero dias paga extra

Parte proporcional de p. extras

Numero dias lab. trimestre

Descuento sobre complementos de puesto:

Unicamente sobre el tiempo de ausencia = T.

b) Incidencias de jornada completa inferiores a treinta dias;

Permiso sin retribuir.
Faltas sin justificar.
Faltas justificadas.
Faltas por sancion.
Paro lahoral.

Descuento sobre salario base y antigliedad:
Tiempo de incidencia = T,

Parte proporcional de sabados = T

Parte proporcional de domingos T

. . Na festiv fi
Parte" proporcional de festivos = dmero_festivos/afio T

Numero dias trabajo/ano

Sélo para el paro laboral:
Nimero dias paga extra

Parte proporcional de p. extras

Numere dias lab. trimestre

Descuento sobre complementos de puesto:

Unicamente sobre el tiempo de ausencia=T.

¢} Incidencias superiores a treinta dias:

Se aplican los mismos descuentos del apartado anterior méis la parte
proporcional de vacaciones correspondiente al mimero de dias traba]ados,
segiin la siguiente formula:

, Ntmero dias laborables de vacaciones
Descuento de vacaciones = xT

Numero dias laborables/aio

ANEXO I
Normas sobre concursos

La normativa sobre concursos-oposicion corresponde al siguiente deta-
lie:

A) Convocdtorias
La Direccién de la FNMT hara piblicas las convocatorias de las vacantes

a cubrir mediante concurso-oposicion al menos con quince dias de ante-
lacion a la realizacién de las pruebas; si antes del inicio de las mismas

se produjesen nuevas vacantes de la misma categoria, se abrira un nuevo
plazo de admisién de instancias en diez dias mis.

En la convocatloria deberan constar necesariamente los siguientes
datos: -

Niimero de vacantes a cubrir.

Categoria profesional asignada a las vacantes.

Departamento o seccién de destino.

Pruebas a realizar y caricter de las mismas (elimiratorio o no).
Lugar, fecha y hora de resalizacién de las pruebas.

Composicién nominustiva del Tribunal calificador. .

BY Concursantes

Podran participar €1 103 conclirsos-oposicién convocados por la FNMT
todo el personal # su servicic, con la excepcién recogida en.el articu-
lo 13.

C) T'ribuna_f cadificador,

Los Tribunales que han de juzgar las correspondientes pruebas de apti-
tud estardn compuestos en cada caso por miembros cuyo cardcter y mimero
serd variable, segin la indois de las plazas a las que las pruebas corres-
pondan y en los mismos figuraran un méximo de tres miembros designados
por el Comité de empresa, de los cuales dos, de igual o superior categoria,
corresponden x| area profesional del puesto a cubrir y un tercero al propio
Comilé de Emnpresa. En el caso de que une de los representantes del
area profesisonal fuera a su vez miembro del Comité de Empresa, se redu-
cirian a dos miembros la participacion en ei Tribunal.

El Tribunal calificador deberd estar nombrado para su piiblico cono-
cimiento el dia en que sea hecha pablica la convocatoria,

Son competencias del Tribunal:

La tlaboracion de las pruebas.

La calificacion de las mismas. : -

La resolucion de las impugnaciones.

La resolucién sobre admision de concursantes. -

La certificacion de cuantos dates sean requeridos.sobre la marcha
del concurso.

El Tribunal calificador decidird el tipo de pruebas a realizar y el orden
de las mismas, asi como la puntuacion prioritaria de las de cardacter practico
al tedrico o viceversa ¥ consiguiente ponderacion, dependiendo del con-
tenido de los trabajos a efgetuar en la plaza sacada a concurso, cuya infor-
macién debera constar necesariamente en el momento de hacerse piiblica
ia convocatoria. Para la determinacién del orden de las pruebas se tendran
en cuenta las necesidades del proceso productivo.

D} Plazos.

Una vez acordada ta necesidad de cubrir una vacante conforme a las
reglas previstas en los articulos 8.° y 10 de este Convenio, se abrira un
plazo de siete dias para designar los miembros del Tribunal en repre-
sentacion de la Direccidn de la Fdbrica Nacional de Moneda y Timbre
¥ de los trabajadores, vencido este plazo, y dentro de los siete dias siguien-
tes, se efectuara el nombramiento de los miembros designados, en dicho
plazo, se celebrara la primera reunién del Tribunal ¥ se hard piblica la
convocatoria del concurso. ]

El plazo de presentacién de instancias sera de quince dias coincidentes
con la publicacién de la convoeatoria.,

La primera prueba se-iniciara dentro de los quince dias siguientes
a la finalizacion del plazo de presentacién de instancias y la cluracmn
mdxima del concurso sera de dos meses.

La convocatoria para ¢cada prueba se anunciard como minimo con tres
dias hdbiles de antelacién a la celebracién de ésta.

La firma del acta de resultados se efectuard como maximo siete dias
después de finalizado el iiitimo ejercicio.

- El concurso guedard definitivamente resuelto a' los cinco dias hébiles
de su publicacién sin no mediara impugnacién. En case contrario, se
interrumpiran los plazos hasta su resolucion, disponiendo el Tribunal de
un maximo de quince dias para resolver las impugnaciones presentadas.

Los aspectos econdmicos surtiridn efectos en el plazo de stete dias desde
la firma del acta final. En el piazo maximo de un mes el trabajador debera

. incorporarse a su nueve puesto.

La publicacién y recepcién de instancias er turnos de vacaciones anua-
les reglamentadas se hard con un plazo de’un mes (tres semanas de un
mes y una del siguiente o anterior), para que toda la plantilla de 1a Fibrica
pueda informarse y presentar instancias.

E) Aprobados.

Sidespués de la realizacién de las pruebas resultara un namero superior
de aprobados de Ins necesarios por la convocatoria se adjudicarin los

-
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ascensos a las personas que hayan obtenido mayor puntuacién y, en el
caso de igualdad, por antigiiedad del concursante en la Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre. Se puntuard cada prueba de uno a diez, conside-
randose a pamr de einco puntos como aprobado.

Y Impugnaciones.

Las reclamacioties o impugnaciones podrin efectuarse hasta tres dias
hdbiles después de la publicacién de los resultados de cada prueba, a
tal fin todo concursante tendrd derecho a comprobar su ejercicio y lag
puntuaciones asignadas al mismo dentro del plaze eiiado.

Las impugnaciones irdn dirigidas al Secretario dei Tribunal calificador
quien firmara el recibi en la copia.

El Tribunal calificsdor resolverd en un plazo maximo de tres dias hébi-
les estas impugnaciones.

G) Actas.

Se confeccionaran las correspondientes actas de cada reunién por el
Secretario del Tribunal, figurando en ellas todas las incidencias que se
produzcan durante el transcurso del concurso, incluyéndose las puniua-
ciones parciales y totales de los concursantes obtenidas en las diferentes
pruebas.

H) Pruebas.

Las pruebas del examen deberdn ser seleccionadas lo mds préximo
posible al inicto del mismo.

Se utilizara cualquier sistema de letras, nimeros, etc., vdlido para poder
impedir conocer el rombre de los concursantes en el momento de la
correccidn. -

Siempre que el concursante deba ser ayudado por un equipo, éste
podrad ser elegido por €l si las necesidades productivas lo permiten, corres-
pondiendo las categZorias del mismo a la dotacién ordinaria de la maquina.

Los concurses-cposicién constardn de pruebas tedrico-practicas. Las
pruebas teoricas serdn fundamentalmente de tecnologia o del desarrolio
del trabajo del puesto a cubrir.

Cuando las caracieristicas del puesto lo requieran se realizardn pruebas
psicotécnicas, cemo complemento de las tedrico-practicas.

La eleccién del destino, cuando éstos sean varios, se realizard por
orden de puntuacién obtenida en el concurse.

Las vacantes por concurso-oposicion se cubrirdn provisionalmente por
profesionales idéneos, preferentemente de ta categoria inmediata inferior
al menos del taller o dependencia donde se produz:a la vacante; por orden
de antigiiedad ¥ de forma rotatoria, abondndosele la superior categoria,

Los plazos de concurso quedaran suspendidos duvanie los meses de
julio y agosto por vacaciones reglamentarias y en ningin caso fuera de
dichos meses se aplazardn las pruebas por este motivo.

Bonificacidn por antigiiedad.

En aquellos concursos que, por decisién del Tribunal calificador, se
inicien con la realizacion de la prueba teérica y ésta tenga cardcter eli-
minatorio, la calificacién obtenida en ella se bonificard en funcién de los
ahos de servicio activo en la Fébrica Nacional de Meneda y Timbre, con
arreglo al siguiente baremo:

Antigliedad efectiva hasta diez afios: Cero puntos.

Antigliedad efectiva entre diez y veinte afios: Un punto.

Antigiiedad efectiva entre veinte y treinta afios: Un punto y medio.
Antigitedad efectiva de mds de treinta aiios: Dos puntos.

Estas bonificaciones tendran efectos finicamente para el acceso a las
siguientes pruebas; del concurso, pero no serdn tomadas en consideracion
en la ponderacién de las calificaciones y consecuentemente en Ja propia
determinacién final de los aprobados.

ANEXO IV

Movilidad horizontal

Acuerdo por-el que se requle el procedimiento para la incorporacion
de persenal de lo Fabrica Nacional de Moneda y Timbre a otros orga-
nismos y Ministerios

El procesp de ajuste tecnolégico v de capacidades de produccién a
que se¢ ve precisada la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre, con el fin
de adaptarse & las nuevas teenologias introducidas en el sector para man-
tener los niveles de competitividad adecuados, obligan a un ajuste de plan-
tilla en determinados procesos.

Con el fin de garantizar el erapleo a todos los trabajadores, la Fabrica
Nacicnal de Moneda y Timbre, de acuerde con el Comité de Empresa,
consideran razonable abrir un proceso que posibilite el traslado de personal
de este centro de trabajo a aquellas unidades de la Administracion Central
del Estado que tengan planteado en cada momento insuficiencia de per-
sonal, todo ello de acuerde con lo recogido en el capitulo tercero, apartado
A, primero, del Acuerdo Marco para el Personal Laboral al Servicio de
Iz Administracién del Estado y sus Organismos Auténomos (sBoletin Oficial
del Estados de 7 de marzo de 1986),

Este proceso de movilidad horizontal serd paraleto a otros, en los que
se trate sobre ocupacidn interna de las vacantes que se produzcan en
determinados procesos de trabajo ¥ sobre jubilacién anticipada a partir
de los sesenta anos, on las condiciones que se determinen en cada uno
de los casos. )

En cualquier caso, el cese en la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre
de estos trabajadores y su absorcién por otras unidades, se realizard de
acuerdo a estos principios:

1. Voluntariedad por parte de los trabgjadores que en la Fabrica Nacio-
nal de Moneda ¥ Tiinbre estén interesados en su traslado,

2. Los nuevos puestos de trabajo serin de personal laboral fiju, res
petando la antigiiedad.

3. Los nuevos puestos de trabajo se procurara que sean Ios mas acor-
des con el nivel profesional, funciones ¥ capacitacion profesional actual
de los trabajadores.

En consonancia con todo lo anterior, la Fabrica Nacional de Moneda
¥ Timbre, de una parte, y el Comité de Empresa, de otra, suscriben los
signientes acuerdos:

1.° Como consecuencia del proceso de reconversidn tecnoldgica y ¢l
ajuste de produccién que se estdn llevando a cabo, se abre un proceso
de ocupacidn de vacantes en Ministerios u organismos de la Administracién
del Estado, por personal de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre,
que se [levard a cabo, previa informacion a toda la plantilla de los siguientes
aspectos:

Nurmero de vacantes y destinos de cada organismo.

Categoria profesional de las mismas.

Condiciones de trabajo de cada destino: Retribuciones anuales, jornada,
horario, vacaciones, etc,

Convenio Colectivo.

2. A medida que por los distintos departamentos y organismos se
vayan formulando ofertas de puestos de trabajo de personal laboral fijo,
se comunicara a los trabajadores para confeccionar una lista de solicitudes
voluntartas para cada-oferta.

En cada caso, los integrantes de cada una de las listas, elegirdn nuevo
destino segin los criterios que establezca la Mesa de reconversion.

La eleccidén de un nueve puesto de trabajo tendrd el cardcter de volun-
taria ¥ no habra obligacion de elegir cuando los nuevos puestos de trabajo
pertenezcan a destine distinto al solicitado.

3. El organismo receptor impartird cursos de re(‘!cla}e y adaptacién
para los trabajadores de nueva integracién.

4.9 Desde el momento de la incerporacién al nuevo puesto de trabajo,
ios trabajadores se integrardn en el dmbito del nueve Convenio Colective
del Ministerio, organismo o centro directivo a que pertenezca el puesto
de trabajo, Convenio que deberd conocerse previamente por los traba-
jadores. Desde ese momento, al trabajador se le aplicara la totalidad de
las condiciones de trabajo del nuevo Convenio Colectivo, incluyendo las
de jornada, horario y vacaciones.

5. Hiuna vez incorporado a su nuevo puesto de trabajo, el Lraba]adm'
manifiesta su incompatibilidad con el mismo, o existen razones objetivas
gue a juicio de la Mesa de reconversion determinen la no ocupacién de
alguna vacante por la persona designada o que no se cumplan algunas
de las condiciones del traslado, las partes se comprometen a aceptar el
reingreso en ¢l puesto de trabajo de origen o, en todo caso, en cualquier
de la Fibrica Nacional de Moneda y Timbre en igual categorfa a la de
su situacién anterior.

En cuanto al régimen econdmico, se tendrin en cuenta las siguientes
regias:

a) Desde el momento de la incorporacién se aplicaran los mismos
niveles salariales del resto del colectivo al que se incorpora.

b) En el supuesto de gue las retribuciones en la Fabrica Macionnd
de Moneda y Timbre en cémputo anual y en la fecha del traslado excedan
a las de] Convenio en que se integran, percibirin un complemento personal
transitorio por el importe de dicho exceso, v serd absorbido con arregle
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a lo dispuesto en el epigrafe X! del vigente Acuerdo Marco para Personal
Laboral de 1a Administracién (ver anexo),

6.° Fl ajuste de plantilla se realizard exclusivamente por lo establecido
en ¢} presente Acuerdo o por cualguier otro que individual o colectivamente
acuerden las partes. '

ANEXO V
Acuerdo Marco para Personal Laboral

El Acuerdo Marco para el Personal Laboral de la Administracién del
Estado (epigrafe XI, B), dice textualmente:

B) Otros personales:

‘1. Cuando un trabajador viniera percibiendo unas retribuciones glo-
bales anuales superiores a las que le corresponderia por aplicacién del
Convenio Colectivo, en cuyo dambito subjetivo esté incluido, a igualdad
de categoria, funcién, antigiiedad y demids condieiones determinantes del
salario, el exceso se computard en 1986 como un complemento personal
transitorio, ya se deba esta circunstancia a:

1.* La existencia de mejoras unilaterales de caricter personal a favor
del trabajador.

2.2 La aplicacién de un Convenio Colectivo a un trabajador cuya rela-
cién se rigiera anteriormente por otra normativa laboral.

3.>° Cambios estructurales gue impliquen integracién de Convenios
Colectivos.

2. Operari la compensacion y absorcién prevista en el articulo 26.4
del Estatuto de los Trabajadores, sobre exceso de las retribuciones per-
sonales, calculadas a tenor de lo contemplado en el apartado anterior,
por todas las mejoras retributivas incluso las derivadas de cambio de puesto
de trabajo, de acuerdo con las reglas siguientes:

a) Incremento de retribuciones derivadas de negociacion de Conve-
nios o de la actualizacién econdmica de los vigentes en 1986 y afios suce-
sivos: Absoreién del 50 por 100 del incremento correspondiente a la cate-
goria del trabajador, siempre que el aumento no sea superior al tipo general
establecido en la Ley de Presupuestos, como limite de crecimiento de la
masa salarial.

b) Incrementos retributivos que excedan del porcentaje establecido
con cardcter general para la Administracién. En este supuesto la absorcion
serd del 50 por 100 de incremento resultante de aplicar el tipo general

de crecimiento a la categoria a que pertenece el trabajador, y de 1a totalidad
del exceso de incremento sobre dicho porcentaje.

¢} Incrementos derivados de cambio de puesto de trabajo que implique
o no ascenso de categoria, reconocimiento de nuevos pluses o estable-
cimiento de nuevos conceptos retributivos a excepcidn de indemnizaciones,
horas extraordinarias y gratificaciones de caricter especial: Absorcién del
160 por 100 del incremento.

ANEXO VI '
Contratos de aprendizaje y en practicas

1. Contratos de aprendizaje—Se regulardn por lo establecido en la
normativa vigente en cada momento, pactindose las siguientes retribu-
ciones:

Primer afio: 40 por 100 de] nivel salarial 1.
Segundo afio: 50 por 100 del nivel salarial 1.
Tercer aiio: 60 por 100 del nivel salarial 1.

En ningan caso, la parte de jormada que se dedique a formacidn tedrica
{minimo 15 por 100) supondra descuento alguno proporcional a la jornada.

El mimero maximo de este tipo de contrataciones no superari el 2
por 100 de la plantilla total de la Fabrica Nactonal de Moneda y Timbre
sujeta a Convenio Colectivo. )

2. Contratos en pricticas.—Se regulardn por lo establecido en la nor-
mativa vigente en cada momento, pactandose las siguientes retribuciones.

a) Titulados de Formacién Profesional 1 en practicas:

Primer afio: Nivel salarial 1.
Segundo afito: Nivel salarial 2.

b) Titulados de Formacion Profesional 2 en pricticas:

Primer afio: Nivel salarial 3.
Segundo aho: Nivel salarial 4.

¢) Titulados de Formacién Profesional (tercer ciclo) en practicas:

Primer afio: Nive| salarial 5.
Segundo afio: Nivel salarial 6.

d} Titulados universitarios en pricticas:

Primer afio: Nivel salarial 7.
Segundo afio: Nivel salarial 8.
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ANEXO VII
RECIBO DE NOMINA
T SOCIEDAD ESTATAL N.LF. APELLIDOS Y NOMBRE
Q FABRICA NACIONAL DE MONEDA Y TIMBRE
M Jorge Juan 106, 24009 MADRID CAT. PROFESIONAL N‘L. MATR. | NIVEL
N.AF. Q2ZH - 26004
CENTRO DE TRABAJO:
N® DE INSCRIPCIONEN LA S S.: :
NOMINA/RECIBO DE: N®AFL. S. S. F. INGRESO F.ANTIGUEDAD | U. | T. | Q.
CORRESPONDIENTE A:
»
FECHA CLAVE CONCEPTO DIAS/HORAS DEVENGOS RETENCIONES
TOTAL DEVENGOS TOTAL RETENCIONES
BASE SUJETA A LR.PF. % LR.P.F. BASE GRUPO 5.5.
GRUPG MINIMA MAXIMA TOTAL LIQUIDO

. BASE COTIZACION A LA SEGURIDAD SOCIAL

ACC. TRABAJOQ Y ENF. PROF.

9% DESEMP. Y F.P.

REMUNERACION P.P. EXTRAS

TOTAL

BASE COTIZACION | %

5.5 EMCRAID

BASE

FECHA DE EMISION

FIRMA Y SELLD DE LA EMPRESA.

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE RECURS0S HUMANOS

=

M." TERESA A ECHAVE



